Na temelju ¢lanka 12. stavka 1. i ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16), te ¢lanka 31. Statuta
Hrvatskog povijesnog muzeja, Muzejsko vijeCe Hrvatskog povijesnog muzeja, na prijedlog
ravnateljice Hrvatskog povijesnog muzeja, Matee Brstilo Resetar, prof., 30.06.2017. godine, donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog trosenja
proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa za nabavu robe, radova i/ili usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna za nabavu
roba i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za
koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i
druge vazece zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose na pojedini predmet
nabave u smislu posebnih zakona (Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o obveznim odnosima,
Zakon o prostornom uredenju i gradnji i dr.).

Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Hrvatskog povijesnog muzeja (u
daljnjem tekstu: Naruditelj), izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn.

II. SPRJECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
O sukobu interesa na odgovarajuéi se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

II1. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST MANJA OD 20.000,00 KN (bez PDV-a)

Clanak 3.
Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom
izboru Narucitelja.

NarudZbenica obavezno sadrzi podatke o: vrsti roba / radova / usluga koje se nabavljaju uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke,
na¢inu i roku pla¢anja gospodarskom subjektu / dobavljacu.

Narudzbenicu potpisuje ravnatelj/ica Hrvatskog povijesnog muzeja.
Evidencija o izdanim narudZbenicama vodi se u tajniStvu Hrvatskog povijesnog muzeja.



Iv. POKRETANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CI1JA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KN

Clanak 4.
Pripremu i provedbu jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn, a
manje od 70.000,00 kn provode zaposlenici Narucitelja po nalogu ravnatelja/ice, sukladno Planu
nabave Narucitelja.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
70.000,00 kn provode najmanje 3 (tri) ovlaStena predstavnika Narucitelja od kojih jedan moze imati
vazeci certifikat u podru¢ju javne nabave. Ovlasteni predstavnici Narucitelja mogu biti zaposlenici
Naruditelja. ’

Ovlastene predstavnike Naruditelja imenuje ravnatelj/ica Narucitelja internom odlukom za svaki
postupak nabave. Odlukom se odreduju obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Naruditelja u
postupku jednostavne nabave.

Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika Narucitelja:
1. priprema postupka jednostavne nabave
— utvrdivanje uvjeta vezanih uz predmet nabave,
— utvrdivanje potrebnog sadrzaja dokumentacije,
— utvrdivanje tehnickih specifikacija, ponudbenih troskovnika i postalih dokumenata
vezanih uz jednostavnu nabavu.

2. provedba postupka jednostavne nabave
— slanje / objava Poziva za dostavu ponuda na internetskoj stranici Naruditelja,
— otvaranje pristiglih ponuda,
— sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda,
— pregled i ocjena ponuda,
— sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjenu ponuda,
— rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda,
— odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponuda i uvjetima
propisanim Pozivom za prikupljanje ponuda ili poniStenje postupka.

Clanak 5.
Postupak jednostavne nabave zapocinje danom donoSenja Odluke o podetku postupka jednostavne
nabave koju donosi ravnatelj/ica Naruditelja.

Odluka pocetku postupka jednostavne nabave se sastoji od:
— naziva predmeta nabave,
— rednog broja predmeta nabave u Planu nabave Narucitelja
— procijenjene vrijednosti nabave,
— iznosa planiranih sredstava (sa PDV-om),
— izvora planiranih sredstava,
— podataka o osobama koje provode postupak.



V.  PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 20.000,00 KN, A MANJA OD 70.000,00
KN (bez PDV-a)

Clanak 6.
Postupak jednostavne nabave radova, roba i usluga vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn, a
manje od 70.000,00 kn bez PDV-a Naruditelj provodi slanjem poziva za dostavu ponuda najmanje 2
(dva) gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati:
— naziv i adresu naruditelja,
— opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije, ako su potrebne,
— uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se trazi,
—  kriterij za odabir ponude,
— rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),
— nacin dostavljanja ponuda,
— adresu na koju se ponude dostavljaju,
— kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste na kojoj se moze dobiti dodatne
informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno,
— datum objave Poziva na internetskim stranicama.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucéuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda
e-mailom).

U Pozivu za dostavu ponuda odreduju se tehnicke specifikacije, ako su potrebne.
Tehnicke specifikacije moraju omoguditi jednak pristup ponuditeljima, te omogudéiti podnoSenje
ponuda koje odrazavaju razlicitost tehnickih rjesenja.

Ponude se dostavljaju na na¢in kako je navedeno u pozivu za dostavu ponuda.
Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraci od 5 (pet) dana od dana upulivanja Poziva za dostavu
ponuda.

Istodobno sa slanjem Poziva za dostavu ponuda, Narucitelj objavljuje Poziv za dostavu ponuda na
svojim internetskim stranicama.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim uvjetima
Naruditelja.

Ovlasteni predstavnici Narucitelja koji provode postupak jednostavne nabave daju prijedlog za odabir
ravnatelju/ici Narucitelja.

Obavijest o odabiru ponude Narulitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na, dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjesée o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda
e-mailom) u primjerenom roku.



Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn, a manja od 70.000,00
kn zavrSava izdavanjem narudzbenice / sklapanjem ugovora s odabanim gospodarskim subjektom koju
potpisuje ravnatelj/ica Narucitelja.

[znimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moze
se uputiti 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u sluc¢ajevima:

— kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite isklju¢ivih prava i na temelju
iskljucivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

— kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnickih usluga, javnobiljeznickih usluga,
zdravstvenih  usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuéeg odrzavanja kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje odredeno ovlastenje za obavljanje poslova,

— kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrienju zapodetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,

— kao i u slucaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost, te u ostalim slu¢ajevima po odluci
naruditelja.

Poziv na dostavu ponuda koji se upucuje najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu u iznimnim
slucajevima iz prethodnog stavka ovog ¢lanka ne objavljuje se na internetskim stranicama Narugitelja.

VL PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 70.000,00 KN, A MANJA OD 200.000,00
ODNOSNO 500.000,00 KN (bez PDV-a)

Clanak 7.
Postupak jednostavne nabave roba i usluga vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kn, a manje od
200.000,00 kn, odnosno 500.000,00 kn za radove bez PDV-a Narugitelj provodi slanjem poziva za
dostavu ponuda najmanje 3 (trima) gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

Poziv za dostavu ponuda mora sadrzavati:
— naziv i adresu narucitelja,
— opis predmeta nabave i tehnicke specifikacije, ako su potrebne,
— uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se traZzi,
—  kriterij za odabir ponude,
— rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),
~ nacin dostavljanja ponuda,
— adresu na koju se ponude dostavljaju,
— kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste na kojoj se moze dobiti dodatne
informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno,
— datum objave Poziva na internetskim stranicama.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda o uspje$nom slanju telefaksom, potvrda

e-mailom).

Ponude se dostavljaju na nacin kako je navedeno u pozivu za dostavu ponuda.



Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od 8 (osam) dana od dana upuéivanja Poziva za dostavu
ponuda.

Istodobno sa slanjem Poziva za dostavu ponuda, Narucitelj objavljuje Poziv za dostavu ponuda na
svojim internetskim stranicama. Poziv mora biti dostupan na internetskim stranicama Narugitelja
najmanje 30 dana od upuéivanja / objavljivanja Poziva na dostavu ponuda.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZzenim uvjetima
Naruditelja.

Ovlasteni predstavnici Narucitelja koji provode postupak jednostavne nabave daju prijedlog za odabir
ravnatelju/ici Narucitelja.

Obavijest o odabiru ponude Narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjes¢e o uspjesnom slanju telefaksom, potvrda
e-mailom) u primjerenom roku.

Jednostavna nabava jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn, a manje od 200.000,00 kn, odnosno 500.000,00
kn za radove, zavrSava sklapanjem ugovora s odabanim gospodarskim subjektom koju potpisuje
ravnatelj/ica Narucitelja.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moze
se uputiti 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u sluajevima:

— kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na temelju
iskljucivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

— kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetni¢kih usluga, javnobiljeznickih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, usluga tekuceg odrzavanja kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje odredeno ovlastenje za obavljanje poslova,

— kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapodetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,

— kao i u sluc¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost, te u ostalim sluajevima po odluci
naruditelja.

Poziv na dostavu ponuda koji se upucuje najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu u iznimnim
sluCajevima iz prethodnog stavka ovog ¢lanka ne objavljuje se na internetskim stranicama Narucitelja.

VIL. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

Clanak 8.
Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od 20.000,00 kn, Narucitelj u Pozivu
za dostavu ponuda moZe odrediti razloge iskljucenja i uvjete sposobnosti Ponuditelja, kao i uvjete
pravne, financijske, poslovne tehnicke i strune sposobnosti sukladno odredbama Zakona o javnoj
nabavi. ‘



Clanak 9.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kn , Narugitelj moZze od
gospodarskih subjekata traziti sljedece vrste jamstva:

1. jamstvo za ozbiljnost ponude

2. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora

3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku

4. jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuéi nacin

primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

VIII. ZAPRIMANJE, IZRADA I DOSTAVA PONUDA

Clanak 10.
Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn, na zaprimanje
dostavljenih ponuda i na sadrzaj i naCin izrade te naCin dostave ponuda na odgovarajuéi nadin
primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.
Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kn ponude se zaprimaju
na dokaziv nacin (osobna dostava, slanje postom, telafeksom, e-mailom).

Clanak 11.
Ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv i sjediste Ponuditelja, adresu, OIB, broj ra¢una, navod o tome
je li Ponuditelj u sustavu Poreza na dodanu vrijednost, adresu za dostavu poste, adresu elektronske
poste, broj telefona / faxa i kontakt osobu Ponuditelja, predmet nabave, cijenu ponude bez PDV-a,
iznos PDV-a, cijenu ponude sa PDV-om, rok valjanosti ponude, datum i potpis Ponuditelja, te ostale
elemente ako su trazeni u pozivu za dostavu ponude.

Ponuditelj izrazava cijenu ponude u kunama. U ponudi moraju biti biti uracunati svi troskovi i popusti.
Ako je zaprimljeno vise ponuda, Narucitelj je duzan sastaviti Upisnik zaprimljenih ponuda.

Clanak 12.
Sve dokumente koje Naruditelj zahtijeva sukladno ovom Aktu, ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave, a od odabranog Ponuditelja
Naruditelj moze traziti dostavu originala na uvid.

IX. OTVARANJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

Clanak 13.
Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake
ili vece od 70.000,00 kn. Otvaranje ponuda moZze biti javno.
Kod postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iz stavka 1. ovog ¢&lanka ovlasteni
predstavnici Narucitelja otvaraju u pregledavaju ponude u roku od 3 (tri) dana od isteka roka za
dostavu ponuda i o tome sastavljaju zapisnik.



Clanak 14.
Ovlasteni predstavnici Narucitelja utvrduju obvezni sadrzaj dostavljenih ponuda: naziv i sjediste
Ponuditelja, adresu, OIB, broj ra¢una, navod o tome je li Ponuditelj u sustavu Poreza na dodanu
vrijednost, adresu za dostavu poste, adresu elektronske poste, broj telefona / faxa i kontakt osobu
Ponuditelja, naziv predmeta nabave, cijenu ponude bez PDV-a, iznos PDV-a, cijenu ponude sa PDV-
om, navod o danu slanja poziva za dostavu ponuda, rok za dostavu ponuda, datum i potpis Ponuditelja,
te ostale elemente ako su trazeni u pozivu za dostavu ponude.

Ovlasteni predstavnici Naruéitelja vre analizu ponuda vezano uz ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa
predmeta nabave i tehnic¢kih specifikacija, ako su trazene, utvrduje postojanje razloga za odbijanje
ponuda uz objasnjenje, te vrsi rangiranje valjanih ponuda sukladno kriteriju odabira.

Clanak 15.
Nevaljana ponuda je ponuda koja zbog objektivnih razloga ne moze biti odabrana, primjerice: ponuda
dostavljena nakon isteka roka, ponuda ponuditelja kod kojeg postoje razlozi za iskljuenje, ponuda
ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu sa pozivom za dostavu ponuda, ponuda kojoj
nedostaje jamstvo za ozbiljnost ponude, ponuda ¢ija je cijena veéa od osiguranih sredstava za nabavu,
ponuda s neoubicajeno niskom cijenom.

Neprikladna ponuda je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Naruditelja navedenim u opisu
predmeta nabave i tehni¢kim specifikacijama.

Clanak 16.
Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda te dobiva svoj redni
broj prema redoslijedu zaprimanja.

Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna ponude, ona se upisuje u Upisnik o zaprimanju ponuda, te
dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom sluéaju smatra zaprimljenom u
trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ili dopune ponude.

Upisnik je sastavni dio Zapisnika o otvaranju ponuda i o pregledu i ocjeni ponuda.

Na omotnici ponude naznacuje se datum i vrijeme zaprimanja, te redni broj ponude prema redosljedu
zaprimanja.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u Upisnik o zaprimanju
ponuda, ali se evidentira kad Narucitelja kao zakaSnjela ponuda, obiljezava se kao zakasnjela te se
vraca posiljatelju bez odgode.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim ponudama.

Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlastenim osobama.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Clanak 17.
Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene, mogu se koristiti i npr.
kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni
troskovi, ekonomicnost, datum isporuke ili rok izvrSenja i dr., te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda potrebno obrazloziti izabranu ponudu.



XI. ODABIR PONUDE I PONISTENJE POSTUPKA

Clanak 18.
Kod jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 70.000,00 kn, Narucitelj na
temelju rezultata i ocjene ponuda donosi odluku o odabiru najpovoljnije ponude koja se temelji na
kriteriju za odabir ponuda.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:
— podatke o Naruditelju,
— predmet nabave na koju se odnosi odluka,
— naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,
— razloge odbijanja ponuda,
— datum donoSenja i potpis odgovorne osobe.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
dostavlja se bez odgode istovremeno svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, povratnica,
potvrda o uspje$nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).

Rok za donoSenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 30 dana od dana isteka roka za
dostavu ponuda.

Clanak 19.
Narucditelj moze u svakom trenutku ponistiti postupak jednostavne nabave, a obvezno ako
— nije pristigla niti jedna ponuda
— nakon iskljucenja i odbijanja ponuda ne preostane niti jedna valjana ponuda

Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave, Naruditelj bez odgode donosi Odluku
o ponistenju postupka jednostavne nabave.

Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave obvezno sadrzi:
— podatke o Narucitelju
— predmet nabave
— obavijest o ponistenju
— obrazlozenje razloga ponisStenja
— datum donoSenja i potpis odgovorne osobe

Rok za donosenje odluke o poniStenju postupka jednostavne nabave iznosi 30 dana od dana isteka
roka za dostavu ponuda.

Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda dostavlja se bez odgode istovremeno svakom ponuditelju na dokaziv nalin (dostavnica,
povratnica, potvrda o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).



XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegova objavljivanja na internetskim stranicama i
oglasnoj plo¢i Narucitelja.

Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo donosenje.

Ovaj Pravilnik je objavljen na internetskim stranicama i oglasnoj plo¢i Muzeja 30.06.2017. godine.

Datumom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o javnim nabavama male
vrijednosti od 01.12.2014. godine, Ur. broj: 17-7/14.

U Zagrebu, 30.06.2017.
Ur. broj: 17-10/17

Dr. sc. Ivo Banac
Predsjednik Muzejskog vijec¢a Hrvatskog povijesnog muzeja

Matea Brstilo ResSetar, prof.

Ravnateljica Hrvatskog povijesnog muzeja
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