
Na temelju dlanka 12. stavka I . i dlanka 15. Zakona o javnoj nabavi (I.IN I 20116), te dlanka 31. Statuta

Hrvatskog povijesnog muzeja, Muzejsko vije6e Hrvatskog povijesnog muzeja, na prijedlog
ravnateljice Hrvatskog povijesnog muzeja, Matee Brstilo Re5etar, prof., 30.06 .2017 . godine, donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JBDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBB

dlanak 1.

U svrhu po5tivanja osnovnih nadela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog tro5enja

proradunskih 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 odredbamaZakona ojavnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupakajavne nabave.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati i

druge vaZede 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 rnoraju biti uskladeni s Planom nabave Hrvatskog povijesnog muzeja (u

daljnjem tekstu: Naruditelj), izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn.

II. SPRJEEAVANJE SUKOBA INTBRESA

Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovaraju6i se nadin primjenjuju odredbe Zakona ojavnoj nabavi.

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

dlanak 3.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna, provodi se

izdavanjem narudZbenice ili zakljudivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom

izboru Naruditelja.

NarudZbenica obavezno sadrZi podatke o: vrsti roba I radova / usluga koje se nabavljaju uz detaljnu

specifikaciju jedinica mjere, kolidina, jedinidnih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke,

nadinu i roku pladanja gospodarskom subjektu / dobavljadu.

NarudZben i c u potp isuj e r av natelj I ica Hrvatsko g pov ij es no g muzej a.

Evidencija o izdanim narudZbenicama vodi se u tajniStvu Hrvatskog povijesnog muzeja.



IV. POKRBTANJE I PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE
PROCIJENJENA VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 2O.OOO,OO KN

dlanak 4.

Pripremu i provedbu jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 20.000,00 kn, a

manje od 70.000,00 kn provode zaposlenici Naruditelju po nalogu ravnatelja/ice, sukladno Planu

nabave Naruditelja.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od

70.000,00 kn provode najmanje 3 (tri) ovla5tena predstavnika Naruditelja od kojih jedan moZe imati

vaLeci certifikat u podrudju javne nabave. Ovla5teni predstavnici Naruditelja mogu biti zaposlenici

Naruditelja.

OvlaStene predstavnike Naruditelja imenuje ravnatelj/ica Naruditelja internom odlukom za svaki

postupak nabave. Odlukom se odreduju obveze i ovlasti ovla5tenih predstavnika Naruditelja u

postupku j ednostavne nabave.

Obveze i ovlasti ovlaitenih predstavnika Naruditelja:

1. priprema postupkajednostavne nabave

utvrdivanje uvjeta vezanih uz predmet nabave,

utvrdivanj e potrebno g sadrLaj a dokumentac ij e,

utvrdivanje tehnidkih specifikacija, ponudbenih tro5kovnika i postalih dokumenata

vezanih uz jednostavnu nabavu.

2, provedba postupkajednostavne 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 poni5tenje postupka.

ilanak 5.

Postupak jednostavne nabave zapodinje danom dono5enja Odluke o podetku postupka jednostavne

nabave koj u donos i ravnatelj/ica Naruditelj a.

Odluka podetku postupkajednostavne nabave se sastoji od:

naziv a predmeta nabave,

rednog broja predmeta nabave u Planu nabave Naruditelja

procijenjene vrijednosti nabave,

iznosa planiranih sredstava (sa PDV-om),

im ora planiranih sredstava,

podataka o osobama koje provode postupak.



V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNB NABAVE CIJA JB PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA rLMCA OD 20.000,00 KN, A MANJA OD 70.000,00

KN (bez PDV-a)

dlanak 6.

Postupak jednostavne nabave radova, roba i usluga vrijednosti jednake ili ve6e 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 tehnidke specifikacije, ako su potrebne,

uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se traZi,

kriterij za odabir ponude,

rokza dostavu ponude (datum ivrijeme),
nadin dostavljanja ponuda,

adresu na koju se ponude dostavljaju,

kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronidke po5te na kojoj se moZe dobiti dodatne

informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno,

datum objave Poziva na internetskim stranicama.

Poziv na dostavu ponuda upu6uje se na nadin koji ornogu6uje dokazivanje da je isti zaprimljen od

strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda o uspje5nom slanju telefaksom, potvrda

e-mailom).

U Pozivu za dostavu ponuda odrecluju se tehnidke specifikacije, ako su potrebne.

Tehnidke specifikacije moraju omogu6iti jednak pristup ponuditeljima, te omoguiiti podno5enje

ponuda koje odraZavaju razliditost tehnidkih rje5enja.

Ponude se dostavljaju na nadin kakoje navedeno u pozivu za dostavu ponuda.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra6i od 5 (pet) dana od dana upuiivanja Poziva za dostavu

ponuda.

Istodobno sa slanjem Poziva za dostavu ponuda, Naruditelj objavljuje Poziv za dostavu ponuda na

svoj im internetskim stranicama.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim traLenim uvjetima

Naruditelja,

Ovla5teni predstavnici Naruditelja koji provode postupak jednostavne nabave daju prijedlog za odabir
ravn atelj u/ici Naruditelj a.

Obavijest o odabiru ponude Naruditelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom

ponuditelju na,dokaziv nadin (dostavnica, povratnica, izvje5de o uspje5nom slanju telefaksom, potvrda

e-mailom) u primjerenom roku.



Jednostavna nabava procijenjene vrijednostijednake ili veie od 20.000,00 kn, a manja od 70.000,00
kn zavr5ava izdavanjem narudZbenice / sklapanjem ugovora s odabanim gospodarskim subjektom koju
potpisuje ravnatelj/ica Naruditelja.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZi5nog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moZe

se uputiti 1 (ednom) gospodarskom subjektu, u sludajevima:

kad to zahtijevaju tehnidki ili umjetnidki razlozi, kod za5tite iskljudivih prava i na temelju
iskljudivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnidkih usluga, javnobiljeZnidkih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
konzervatorskih usluga, usluga vje5taka, usluga tekuieg odrZavanja kod kojih je uvjet da
ponuditelj posjeduje odredeno ovlaStenje za obavljanje poslova,

kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovr5enju zapodetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina,

kao i u sludaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost, te u ostalim sludajevima po odluci
naruditelja.

Poziv na dostavu ponuda koji se upuiuje najmanje 1 (ednom) gospodarskom subjektu u iznimnim
sludajevima iz prethodnog stavka ovog dlanka ne objavljuje se na internetskim stranicama Naruditelja.

VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTA\TNE NABAVE iTT.q. JE PROCIJENJENA
VRTJEDNOST JEDNAKA rLI VECA OD 70.000,00 KN, A MANJA OD 200.000,00
ODNOSNO 500.000,00 KN (bez PDV-a)

ilanak 7,

Postupak jednostavne nabave roba i usluga vrijednosti jednake ili ve6e od 70.000,00 kn, a manje od
200.000,00 kn, odnosno 500.000,00 kn za radove bez PDV-a Naruditelj provodi slanjem poziva za

dostavu ponuda najmanje 3 (trima) gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

Poziv za dostavu ponuda mora sadrZavati:

naziv i adresu naruditelja,

opis predmeta nabave i tehnidke 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),

nadin dostavljanja ponuda,

adresu na koju se ponude dostavljaju,

kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronidke po5te na kojoj se moZe dobiti dodatne
informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno,

datum objave Poziva na internetskim stranicama.

Poziv na dostavu ponuda upuiuje se na nadin koji omoguiuje dokazivanje da je isti zaprimljen od
strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda o uspje5nom slanju telefaksom, potvrda
e-mailom).

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



Rok za dostavu ponuda ne srnije biti kra6i od 8 (osam) dana od dana upu6ivanjaPoziva za dostavu
ponuda.

Istodobno sa slanjem Poziva za dostavu ponuda, Naruditelj objavljuje Poziv za dostavu ponuda na

svojim internetskim stranicama. Poziv mora biti dostupan na internetskim stranicama Naruditelja
najmanje 30 dana od upu6ivanja / objavljivanjaPoziva na dostavu ponuda.

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

Ovla5teni predstavnici Naruditelja koji provode postupak jednostavne nabave daju prijedlog za odabir
ravnatelj u/ici Naruditelj a.

Obavijest o odabiru ponude Naruditelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica, povratnica, izvje56e o uspje5nom slanju telefaksom, potvrda
e-mailom) u primjerenom roku.

Jednostavna nabava jednake ili ve6e od 70.000,00 kn, a manje od 200.000,00 kn, odnosno 500.000,00
kn za radove, zavriava sklapanjem ugovora s odabanim gospodarskim subjektom koju potpisuje

ravnatelj/ica Naruditelj a.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razint trZi5nog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moZe

se uputiti 1 (ednom) gospodarskom subjektu, u sludajevima:

kad to zahtijevaju tehnidki ili umjetnidki razlozi, kod za5tite iskljudivih prava i na temelju
iskljudivih prava na temelju posebnih Zakona i dr. propisa,

kod hotelskih i restoranskih usluga, odvjetnidkih usluga, javnobiljeZnidkih usluga,
zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,

konzervatorskih usluga, usluga vje5taka, usluga teku6eg odrZavanja kod kojih je uvjet da

ponuditelj posjeduje odredeno ovla5tenje za obavljanje poslova,

kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovr5enju zapodetih, a povezanih

funkcionalnih ili prostornih cjelina,

kao i u sludaju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost, te u ostalim sludajevima po odluci
naruditelja.

Poziv na dostavu ponuda koji se upuduje najmanje I (ednom) gospodarskom subjektu u iznimnim
sludajevima iz prethodnog stavka ovog dlanka ne objavljuje se na internetskim stranicama Naruditelja.

VII. RAZLOZI ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI I JAMSTVA

dtanak 8.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 20.000,00 kn, Naruditelj u Pozivu
za dostavu ponuda moZe odrediti razloge iskljudenja i uvjete sposobnosti Ponuditelja, kao i uvjete
pravne, financijske, poslovne tehnidke i strudne sposobnosti sukladno odredbama Zakona o javnoj
nabavi.



dlanak 9.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 20.000,00 kn , Naruditelj moZe od

gospodarskih subjekata traZiti sljede6e 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 pokriie odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovaraju6i nadin

primjenjuju odredbe Zakona ojavnoj nabavi,

V[I. ZAPRIMANJE,IZRADA I DOSTAVA PONUDA

dlanak 10.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili veie od 70.000,00 kn, na zaprimanje

dostavljenih ponuda i na sadrLaj i nadin izrade te nadin dostave ponuda na odgovarajudi nadin

primjenjuju se odredbe Zakonaojavnoj nabavi.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednostijednake ili ve6e od 70.000,00 kn ponude se zaprimaju

na dokaziv nadin (osobna dostava, slanje po5tom, telafeksom, e-mailom).

dlanak 11.

Ponuda mora sadrZavati najmanje'. nazl i sjedi5te Ponuditelja, adresu, OIB, broj raduna, navod o tome
je li Ponuditelj u sustavu Poreza na dodanu vrijednost, adresu za dostavu po5te, adresu elektronske

po5te, broj telefona I 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 traLeni u pozivu za dostavu ponude.

Ponuditelj izraLava cijenu ponude u kunama. U ponudi moraju biti biti uradunati svi troikovi i popusti.

Ako je zaprimljeno vi5e ponuda, Naruditelj je duZan sastaviti Upisnik zaprimljenih ponuda.

tlanak 12.

Sve dokumente koje Naruditelj zahtijeva sukladno ovom Aktu, ponuditelji mogu dostaviti u

neovjerenoj preslici.

Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronidke isprave, a od odabranog Ponuditelja

Naruditelj moLe traLiti dostavu originala na uvid.

IX. OTVARANJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

dlanak 13.

Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupakajednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake

ili ve6e od 70.000,00 kn. Otvaranje ponuda moZe biti javno.

Kod postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iz stavka 1. ovog dlanka ovla5teni

predstavnici Naruditelja otvaraju u pregledavaju ponude u roku od 3 (tri) dana od isteka roka za

dostavu ponuda i o tome sastavljaju zapisnik.



dlanak 14.

Ovla5teni predstavnici Naruditelja utvrduju obvezni sadrLaj dostavljenih ponuda: naziv i sjedi5te

Ponuditelja, adresu, OIB, broj raduna, navod o tome je li Ponuditelj u sustavu Poreza na dodanu

vrijednost, adresu za dostavu poite, adresu elektronske po5te, broj telefona I 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 traLeni u pozivu za dostavu ponude.

Ovla5teni predstavnici Naruditelja vr5e analizu ponuda vezano uz ispunjenj e zahtjeva u pogledu opisa

predmeta nabave i tehnidkih specifikacija, ako su traLene, utvrduje postojanje razloga za odbijanje

ponuda uz objaSnjenje, te vr5i rangiranje valjanih ponuda sukladno kriteriju odabira.

ilanak 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 iskljudenje, ponuda

ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu sa pozivom za dostavu ponuda, ponuda kojoj
nedostaje jamstvo za ozbiljnost ponude, ponuda dija je cijena ve6a od osiguranih sredstava zanabavu,

ponuda s neoubidajeno niskom cijenom.

Neprikladna ponuda je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Naruditelja navedenim u opisu

predmeta nabave i tehnidkim specifi kacijarna.

dlanak 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 sludaju 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 nazna(uje se datum ivrijeme 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 Naruditelja kao zaka5njela ponuda, obiljeZava se kao zaka5njela te se

vra6a po5iljatelju bez odgode.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopu5teno davanje informacija o zaprimljenim ponudama.

Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovla5tenim osobama.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

tlanak 17.

Kriterij za odabir ponude je najniLa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ako je kriterij'odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene, mogu se koristiti i npr.

kriterij kvalitete, tehnidke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekolo5ke osobine, operativni

tro5kovi, ekonomidnost, datum isporuke ili rok izvr5enja i dr., te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i

ocjeni ponuda potrebno obrazloLiti izabranu ponudu.



xI. ODABIR PONUDE I PONISTENJE POSTTJPKA

dlanak 18.

Kod jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 70.000,00 kn, Naruditelj 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 dija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,

razlo ge odbij anj a ponuda,

datum dono5enja i potpis odgovome 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 uspje5nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).

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

dostavu ponuda.

dlanak 19.

Naruditelj moZe u svakom trenutku poni5titi postupak jednostavne nabave, a obvezno ako

nije pristigla nitijedna ponuda

nakon iskljudenja i odbijanja ponuda ne preostane nitijedna valjana ponuda

Ako postoje razlozi za poni5tenje postupka jednostavne nabave, Naruditelj bez odgode donosi Odluku

o poni5tenju postupka jednostavne nabave.

Odluka o poni5tenju postupkajednostavne nabave obvezno sadrZi:

podatke o Naruditelju

predmet nabave

obavijest o poniStenju

obr azl oLenj e r azlo ga p on i 5te nj a

datum dono5enja i potpis odgovorne osobe

Rok za dono5enje odluke o poni5tenju postupka jednostavne nabave iznosi 30 dana od dana isteka

rokaza dostavu ponuda.

Odluka o poni5tenju postupkajednostavne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda dostavlja se bez odgode istovremeno svakom ponuditelju na dokaziv nadin (dostavnica,

povratnica, potvrda o uspje5nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom).



xrl. PRTJELAZNE r zAvRSNn onnrnrE

ilanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana njegova objavljivanja na internetskim stranicama i

oglasnoj plodi Naruditelja.

Izmjene i dopune Pravilnika obavljaju se na nadin i u postupku utvrdenom za njegovo dono5enje.

Ovaj Pravilnik je objavljen na internetskim stranicama i oglasnoj plodi Muzeja30.06.2017. godine.

Datumom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o javnim nabavama male
vrijednosti od 01.12.2014. godine, Ur. broj: 1.7-7114.

U Zagrebu,30.06.2017.

Ur. broj: 17-I0l17

Dr. sc. Ivo Banac

Predsj ednik Muzej skog v ije6a Hrvatskog povij esno g muzej a

0.2. / 'a--'
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Matea Brstilo Re5etar, prof.

Ravnatelj ica FJrvatskog pov ij esnog muzeja
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