Temeljem €&lanka 15. stavka 3. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16, 114/22) i
¢lanka 18. Statuta Muzeja za umjetnost i obrt, Upravno vije¢e Muzeja za umjetnost i obrt donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
U MUZEJU ZA UMIJETNOST | OBRT

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog tro3enja
proratunskih sredstava Grada Zagreba (u daljnjem tekstu: Osnivac), ovim se Pravilnikom o provedbi
postupaka jednostavne nabave u Muzeju za umjetnost i obrt (u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuju
pravila, uvjeti i postupak pripreme, provedbe i ugovaranja nabave roba i usluga vrijednosti manje
od 26.540,00 EUR, odnosno radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 EUR, ukljucujuéi i
nabave sufinancirane sredstvima Europske unije (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava).

U provedbi postupaka jednostavne nabave radova, roba i usluga osim ovog Pravilnika, Muzej za
umjetnost i obrt (u daljnjem tekstu: Naruéitelj) obvezan je primjenjivati i druge vazece zakonske i
podzakonske akte, a koji se odnose na predmet nabave.

Ravnatelj odobrava svaku nabavu i pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuje Narucitelja sukladno ovom Pravilniku.

Upravno vijeée Naruéitelja odluéuje uz prethodnu suglasnost Osnivada o stjecanju, optereéenju ili
otudivanju pokretne i nematerijalne imovine, o uslugama i ulaganjima pojedinacne vrijednosti
preko 10.000,00 EUR te investicijskim radovima preko 26.540,00 EUR.

Predmet nabave i procijenjena vrijednost nabave moraju biti valjano odredeni u trenutku pocetka
postupka jednostavne nabave.

Izratunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu bez poreza na dodanu
vrijednost (PDV-a), ukljucujudi sve opcije i moguéa obnavljanja ugovora.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija s gospodarskim subjektima — ponuditeljima
obavlja se postom, elektronickom postom, aplikacijom i/ili osobnom dostavom.

Naruditelj je duZan primjenjivati odredbe ovog Pravilnika na nadin koji omogucava ucinkovitu
nabavu i ekonomitno trosenje sredstava.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.
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POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE | ODLUCIVANJE
Clanak 2.

Nabavu roba ili usluga procijenjene vrijednosti do 10.000,00 EUR mozZe inicirati svaki zaposlenik
narucitelja iz djelokruga svog rada podnosenjem interne narudzbenice (Obrazac MUO — 1 prilog
ovog Pravilnika), osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drukcije uredeno.

Zaposlenik racunovodstva i financija duzan je prije pokretanja postupka nabave obaviti kontrolu i
na internoj narudzbenici potvrditi da li je predloZzena nabava u skladu s vazecim financijskim planom
i planom javne nabave narucitelja za tekucu godinu.

Ukoliko predloZena nabava nije u skladu s vazeéim financijskim planom i planom javne nabave za
tekuéu godinu, istu treba odbaciti ili predloZiti rebalans financijskog plana.

Ukoliko je predlozena nabava u skladu s vaiec¢im financijskim planom i planom javne nabave,
ravnatelj odobravanjem interne narudzbenice odlucuje o pokretanju nabave sukladno &lanku 1.
stavku 3 ovog Pravilnika.

Uz svaki racun mora biti priloZena odgovarajuca knjigovodstvena isprava - narudzbenica koja je
prethodila izdavanju racuna. Sve izdane i stornirane narudzbenice pohranjuju se na jednom mjestu
u upravi narucitelja prema datumu njihova izdavanja.

Zaposlenik naruditelja - osoba koja je inicirala nabavu zaduiena je za provodenje sustinske
kontrole racuna, kako bi se prije odobravanja placanja potvrdilo da je isporuka u skladu s
narucenim i da je isporucena. Osoba koja je inicirala nabavu svojim potpisom na ra¢unu potvrduje
da je provela sustinsku kontrolu racuna.

Za racunsku i formalnu kontrolu raéuna zaduZen je zaposlenik iz raCunovodstva koji provjerava
racunsku ispravnost racuna kao i da li je ra¢unu priloZena narudZbenica odnosno ugovor i dokaz da
je isporuka izvrsena, odnosno radovi izvrseni.

Odabranom ponuditelju izdaje se narudZbenica, ugovor-narudZbenica ili se sklapa ugovor o nabavi.

Narudzbenicu, ugovor-narudZbenicu odnosno ugovor o nabavi potpisuje ravnatelj ili od njega
ovlastena osoba.

U pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave cija je procijenjena vrijednost veéa od
10.000,00 EUR sudjeluju najmanje dva predstavnika Narucitelja koje imenuje ravnatelj Odlukom o
imenovanju strucnog povjerenstva za provedbu postupaka jednostavne nabave za jednu
proracunsku godinu.
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JEDNOSTAVNA NABAVA PROCUENIJENE VRIJEDNOSTI DO 2.650,00 EUR
Clanak 3.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti do 2.650,00 EUR potrebno je prikupiti najmanje
jednu ponudu gospodarskog subjekta.

JEDNOSTAVNA NABAVA PROCIJENJENE VRHUEDNOSTI OD 2.650,00 EUR DO 10.000,00 EUR
Clanak 4.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti od 2.650,00 EUR do 10.000,00 EUR potrebno je
prikupiti najmanje tri ponude gospodarskih subjekata.

Iznimno od stavka 1 ovoga ¢lanka, u opravdanim i iznimnim okolnostima (kada primjerice zbog
tehnickih ili umjetnickih razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava, izvodenje radova ili poslova,
isporuku robe ili pruzanje usluga moZze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je to nuzno
potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo) Narucitelj mozZe
prikupiti i manje od tri ponude.

JEDNOSTAVNA NABAVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI VECE OD 10.000,00 EUR
Clanak 5.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti ve¢e od 10.000,00 EUR Narucitelj objavljuje poziv
na dostavu ponuda na svojoj sluzbenoj web stranici.

Iznimno od stavka 1 ovoga &lanka, u opravdanim i iznimnim okolnostima (kada primjerice zbog
tehnickih ili umjetnickih razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava, izvodenje radova ili poslova,
isporuku robe ili pruzanje usluga moze izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je to nuzno
potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo), nabava se moze
provesti bez objave poziva na dostavu ponuda odnosno prikupljanjem ponuda gospodarskih
subjekata uz prethodnu pisanu suglasnost Upravnog vije¢a Naruditelja.

POSTUPANIJE S PONUDAMA
Clanak 6.
Ponude zaprimljene u roku za dostavu ponuda otvaraju se i obraduju (pregledavaju, analiziraju i

ocjenjuju) od strane predstavnika Narucitelja — €lanova struénog povjerenstva za provedbu
postupaka jednostavne nabave, na temelju uvjeta i zahtjeva navedenih u pozivu za dostavu ponude.
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Ako su informacije ili dokumentacija, koje je trebao dostaviti ponuditelj, nepotpune ili pogresne ili
se takvima Cine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, narucitelj moZe, postujudi nacela jednakog
tretmana i transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi
nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku.

Postupanje iz stavka 2 ovog ¢lanka ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s kriterijem za odabir
ponude ili ponudenim predmetom nabave.

Otvaranje ponuda nije javno.

O otvaranju i ocjeni ponuda sastavlja se zapisnik koji potpisuju ovlastene osobe - ¢lanovi strucnog
povjerenstva za jednostavnu nabavu.

KRITERLJ ZA ODABIR PONUDE
Clanak 7.
Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se koristiti i/ili
kriteriji kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni
troskovi, ekonomicnost ili rok izvrsenja i drugo.

ODLUKA O ODABIRU NAJPOVOLINLE PONUDE ILI OLUKA O PONISTENJU POSTUPKA JEDNOSTAVNE
NABAVE

Clanak 8.

Odgovorna osoba Narucitelja na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda tj. Zapisnika donosi
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.

Nakon donodenja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude izdaje se narudzbenica ili se sklapa ugovor
s ponuditeljem.

Narudzbenica sadrzi podatke o: narucitelju, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koliini, jedini¢noj cijeni, ukupnoj cijeni, roku i mjestu izvodenja
radova/isporuke robe/pruzanja usluga, gospodarskom subjektu — dobavljacu. Iste podatke sadrZi i
ugovor sukladno Upitniku o fiskalnoj odgovornosti za proratunske korisnike.
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Narucitelj zadrZzava pravo obustaviti ili ponistiti postupak jednostavne nabave u bilo kojem trenutku,
odnosno ne odabrati niti jednu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema
ponuditeljima, bez posebnog pismenog obrazlozenja.

ZALBA
Clanak 9.

Na postupak provedene jednostavne nabave kao i na odabir najpovoljnijeg ponuditelja zalba nije
dopustena.

NABAVA PUTEM NADLEZNOG GRADSKOG UREDA ZA JAVNU NABAVU
Clanak 10.

U sluéaju kada se postupak provodi objavom poziva za dostavu ponuda na sluzbenoj internetskoj
stranici Naruditelja, a Narucitelj ne raspolaze dovoljnim vlastitim kapacitetima te u slucajevima
nabave sufinancirane sredstvima Europske unije za nabave do 26.540,00 EUR za usluge i robe
odnosno 66.360,00 EUR za radove, postupak jednostavne nabave moze se provesti putem
Sredidnjeg tijela za javnu nabavu Grada Zagreba dostavom.

Narucitelj je u tom slucaju duzan SredidSnjem tijelu za javnu nabavu Grada Zagreba za provedbu
postupka dostaviti i ovlastenje.

REGISTAR UGOVORA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 11.

Sukladno Zakonu o javnoj nabavi (NN 120/16) i pravilniku o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi trzista u javnoj nabavi (NN 101/17) narucitelj je obvezan
uspostaviti registar ugovora za nabave £ija je vrijednost bez PDV-a veca od 2.650,00 EUR u roku od
30 dana od dana sklapanja ugovora ili izdavanja narudzbenice te ga azurirati prema potrebi,
najmanje jedanput u Sest mjeseci.

Ako se predmet nabavlja putem narudzbenice u registar ugovora unosi se ukupan iznos za taj
predmet nabave neovisno o broju narudzbenica izdanih tijekom godine.

Registar ugovora i sve njegove kasnije promjene narucitelj objavljuje u standardiziranom obliku u
EOQJN RH u roku od 8 dana od dana uspostave ili promjene, kao i na svojoj internetskoj stranici.
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Naruditelj nije obvezan unositi u plan nabave i registar ugovora predmet nabave ¢ija je vrijednost
bez PDV-a manja od 2.650,00 EUR.

Za postupke nabave koji se provode putem gradskog ureda nadleinog za sredisnju nabavu u plan
nabave se upisuje napomena ,postupak za nabavu provodi Grad Zagreb kao sredisnje tijelo za
nabavu“. Ako je gradski ured nadleZan za sredi$nju nabavu proveo postupak nabave i sklopio

ugovor ili okvirni sporazum u ime i za ra¢un Narucitelja ugovor ili okvirni sporazum u registar
upisuje gradski ured nadiezan za srediS$nju nabavu.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Ovaj Pravilnik donosi Upravno vije¢e Muzeja, a stupa na snagu osmog dana od dana objave na
oglasnoj plogi narucitelja.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne
nabave u Muzeju za umjetnost i obrt od 08.09.2022. (MUO broj: 64/2).

U Zagrebu, 145.0G.202%.

MUO broj: 32/17
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