Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16 i 114/22) i ¢lanka
38. Statuta Muzeja Staroga Grada od 20. svibnja 2016. godine (broj 1/2016), Ravnatelj Muzeja Staroga

Grada dana 31. sije¢nja 2023. donosi

PRAVILNIK O PROVEDBI JEDNOSTAVNE NABAVE

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o provedbi jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se postupak
nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti nabave do 26.540,00 eura (bez PDV-a) i nabave radova
procijenjene vrijednosti nabave do 66.360,00 eura (bez PDV-a) koja je Zakonom o javnoj nabavi
(,Narodne novine“ broj 120/16 i 114/22 - u daljnjem tekstu: ZJN) odredena kao jednostavna nabava, a
sve u svrhu zakonitog, namjenskog i svrhovitog tro$enja ,Muzeja Staroga Grada“ (u daljnjem tekstu:

Narucgitelj).

(2) Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave Naruéitelja, izuzev predmeta

nabave procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura bez PDV-a.

(3) U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, obvezno se primjenjuju
i drugi vazeci zakonski i podzakonski akti, kao i interni akti, a koji se odnose na pojedini predmet nabave

u smislu posebnih zakona.

(4) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znalenje, bez obzira jesu li koristeni u

muskom ili Zenskom rodu, obuhvacéaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

Clanak 2.

(1) Prilikom provodenja postupaka jednostavne nabave, Naruditelj je obavezan u odnosu na sve
gospodarske subjekte poStovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog nastanka i
nacelo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo trziSnog natjecanja,
nacelo jednakog tretmana, nadelo zabrane diskriminacije, naelo uzajamnog priznavanja, nacelo

jednakog tretmana, nacelo razmjernosti i naelo transparentnosti.

(2) Prilikom definiranja predmeta jednostavne nabave, osobe koje sudjeluju u provodenju jednostavne

nabave duZne su postupati u duhu dobrog gospodarstvenika.



(3) Vrijednost nabave ne smije se dijeliti s ciliem izbjegavanja primjene ovog Pravilnika, zakona ili

pravila koje vrijede za procijenjenu vrijednost nabave.

Clanak 3.

(1) Komunikacija i svaka druga razmjena informacija u postupcima jednostavne nabave obavlja se
postom, telefaksom, elektronickom postom ili osobnom dostavom. Narucitelj je obvezan naznaditi
sredstvo komunikacije pri provedbi pojedinog postupka jednostavne nabave, ali se preferiraju

elektroniCka sredstva komunikacije.

Clanak 4.

(1) Naruditelj je obvezan poduzeti prikladne mjere da ucinkovito sprijeci, prepozna i ukloni sukobe
interesa u vezi s postupcima nabave kako bi se izbjeglo naruSavanje trziSnog natjecanja i osiguralo

jednako postupanje prema svim gospodarskim subjektima.

(2) Sukobom interesa smatraju se odnosi Narucitelja i gospodarskih subjekata predvideni odredbama

Zakona o javnoj nabavi.
Clanak 5.

(1) IzraCunavanije procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez poreza na dodanu

vrijednost (PDV), uklju€ujuci sve opcije i moguéa obnavljanja ugovora.

Il. PLAN NABAVE | REGISTAR UGOVORA

Clanak 6.

(1) Postupak jednostavne nabave pokrec¢e se pod uvjetom da su planirana i osigurana financijska
sredstva za predmet nabave, te da je predmet nabave, ako je procijenjena vrijednost predmeta nabave

jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura, predviden Planom nabave.

(2) Plan nabave sa svim naknadnim izmjenama i/ili dopunama se objavljuje u standardiziranom obrascu
putem Elektroni¢kog oglasnika javne nabave (u daljnjem tekstu: EOJN RH) te putem internetskih

stranica Narucitelja.

(3) Ukoliko jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura nije planirana
u Planu nabave za tekucu proracunsku godinu, Narugitelj obvezan je izvrSiti izmjenu/dopunu vazeceg

Plana nabave.



(4) Iznimno od stavka 3. ovog ¢lanka, postupak jednostavne nabave je moguce pokrenuti prije nego
S§to je predmet evidentiran u izmjenama i dopunama Plana nabave, medutim, Odluka o
odabiru/ponistenju se moze donijeti tek nakon $to je predmet evidentiran u izmjenama i/ili dopunama
Plana nabave. U ovom slu¢aju se primjena ovog ¢lanka evidentira unutar Odluke o pocetku nabave,

ukoliko se radi o jednostavnoj nabavi druge razine.
(5) Narucitelj je obvezan ustrojiti Registar ugovora za predmete nabave ¢ija je vrijednost bez PDV-a
jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura, te isti azurirati prema potrebi, a najmanje jedanput u Sest mjeseci.
Narucitelj je obvezan Registar ugovora i sve njegove kasnije promjene objaviti u standardiziranom
obliku u EOJN RH.
Il PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PRVE RAZINE

Clanak 7.
(1) Nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti do 20.000,00 eura (bezPDV-a) i radova procijenjene
vrijednosti do 26.500,00 eura (bez PDV-a) Narucitelj provodi izdavanjem narudzbenice ili zaklju€ivanjem
ugovora s jednim ili viSe gospodarskih subjekata po vlastitom izboru.

Clanak 8.
(1) Narudzbenica obavezno sadrzi podatke o: naruditelju, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju
uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli€ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, rok i mjesto isporuke
i podatke o gospodarskom subjektu — dobavljacu.
(2) Ukoliko se sklapa ugovor, isti obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu i datumu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora
sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

(3) Narudzbenicu ili ugovor potpisuje odgovorna osoba Narucitelja.

(4) Postupak jednostavne nabave prve razine ne objavljuje se na internetskim stranicama Narucitelja.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE DRUGE RAZINE

Clanak 9.



(1) Nabavu robaiusluga c¢ija je procijenjena vrijednostod 20.000,00 eura (bez PDV-a) do
26.540,00 eura (bez PDV-a) za robe i usluge, odnosno radova &ija je procijenjena vrijednost od
26.500,00 eura (bez PDV-a) do 66.360,00 eura (bez PDV-a) Narucitelj provodi upuéivanjem Poziva na
dostavu ponude najmanije tri (3) gospodarskih subjekata ovisno o prirodi predmeta nabave i objavom

na internetskim stranicama Naruditelja.

(2) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, Poziv na dostavu ponuda
moze se uputiti manjem broju gospodarskih subjekata u sluajevima provedbe nabave koja zahtjeva
zurnost, kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cjelina, isklju¢iva autorska prava te u ostalim opravdanim slu¢ajevima po

odluci Naruditelja.
Clanak 10.

(1) Odluku o pocetku pokretanja postupka jednostavne nabave druge razine &ija je procijenjena
vrijednostod 20.000,00 eura (bez PDV-a) do 26.540,00 eura (bez PDV-a) za robe i usluge, odnosno
radova Cija je procijenjena vrijednost od 26.500,00 eura (bez PDV-a) do 66.360,00 eura (bez PDV-a)

donosi odgovorna osoba Narucitelja. Odluka se objavljuje na internetskim stranicama Naruditelja.

(2) Odluka o po&etku pokretanju postupka jednostavne nabave druge razine minimalno sadrZi:
- naziv predmeta nabave,
- procijenjenu vrijednost predmeta nabave bez PDV-a,
- evidencijski broj nabave prema Planu nabave,
- CPVioznaku predmeta nabave,
- adrese gospodarskih subjekata na koje se upucuje Poziv na dostavu ponude,
- Clanove Struénog povjerenstva za provodenje postupka jednostavne nabave druge razine (dalje

u tekstu: Stru¢no povjerenstvo) s nazna¢enim zadacama

(3) Stru¢no povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne nabave druge razine €ine najmanje dvije
ovlastene osobe od kojih nijedna ne treba posjedovati vazeci certifikat iz podru¢ja javne nabave.
Minimalno jedna osoba treba biti zaposlenik Narucitelja, dok se mogu imenovati i vanjske osobe koji
nisu zaposlenici Narucitelja ukoliko predmet nabave zahtjeva vecu razinu stru¢nog i specificnog znanja
prilikom pregleda i ocjeni ponuda. Vanjska osoba moZe se imenovati i prilikom provedbe postupaka

jednostavne nabave u sklopu provedbe projekta financiranog EU sredstvima.

(4) Ovlastene osobe za pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave kao ¢&lanovi stru€nog
povjerenstva u okviru svojih ovlasti obvezni su:
- potpisati lzjavu o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa te Cuvanju tajnosti podataka u

postupku nabave,



V.

istraziti trziSte nabave (prikupiti informacije o postoje¢im i potencijalnim ponuditeljima, predmetu
nabave, cijenama, ekolodkim zahtjevima, razvoju tehnologije...), ukoliko je primjenjivo,

izraditi Poziv na dostavu ponuda i drugu potrebnu dokumentaciju koja se dostavlja kao prilog,
poslati Poziv na dostavu ponuda na adrese gospodarskih subjekata prema Odluci o pocetku
postupka na dokaziv nacin, odnosno nacin koji omogucuje dokazivanje da je ista zaprimljena od
strane gospodarskog subjekta,

i/ili objaviti Poziv na dostavu ponuda na web stranicama Narugitelja ili putem EOJN RH, ukoliko je
primjenjivo,

nakon isteka roka za dostavu ponuda otvoriti pristigle ponude te sastaviti Zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda,

izraditi i uputiti prijedlog za odabir najpovoljnije ponude Gradonacelniku sukladno kriteriju za odabir
i uvjetima propisanim u Pozivu na dostavu ponuda ili prijedlog za ponistenje postupka,

poslati Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave
na dokaziv nacin svim gospodarskim subjektima koji su u postupku nabave dostavili pravovremene
ponude,

izraditi prijedlog ugovora.

POZIV NA DOSTAVU PONUDA

Clanak 11.

(1) Poziv na dostavu ponude minimalno sadrzi:

podatke o Narugitelju,

opis predmeta nabave,

procijenjenu vrijednost nabave,

kriterij za odabir ponude,

uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se traze),

rok za dostavu ponude (datum i vrijeme) i nacin dostavljanja ponuda,
adresu za dostavu ponude,

nacin dostave ponude

kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste,

druge potrebne elemente po ocjeni Narucitelja.

Clanak 12.

(2) Narucitelj u pozivu za dostavu ponude odreduje uvjete pravne i poslovne sposobnosti koje ponuditelj

mora dokazati kao i nagine dokazivanja, te razloge isklju€enja ponuditelja.



(3) Narugitelj u pozivu za dostavu ponuda moze odrediti uvjete financijske sposobnosti te traziti jamstva,
ovisno o slozenosti predmeta nabave i procijenjenoj vrijednosti, koje ponuditelj dokazuje s jednim ili viSe

dokumenata kao i nacine dokazivanja.

(4) Narucitelj u pozivu za dostavu ponuda moze odrediti uvjete tehnic¢ke i struéne sposobnosti koje

ponuditelj dokazuje s jednim ili viSe dokaza kao i naCine dokazivanja.

(5) Uz poziv za dostavu ponude Narucitelj ¢e gospodarskom subjektu dostaviti troSkovnik i ponudbeni
list.Ponuda se dostavlja na ponudbenom listu i tro§kovniku, koje je potrebno ispuniti i potpisati od strane

ovlastene osobe ponuditelja.

(6) Narucitelj u Pozivu na dostavu ponuda moze od gospodarskih subjekata traziti, uvazavajuci nacelo
uCinkovitosti i ekonomicnosti te razmjernosti sljedeée vrste jamstva: jamstvo za ozbiljnost ponude,
jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo
0 osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju odredbe
Zakona o javnoj nabavi. Navedena jamstva dostavljaju se kao bankarska garancija, bjanko zaduznica,
zaduznica ili uplata pologa sukladno obliku, nacinu i uvjetima odredenim unutar Poziva na dostavu

ponuda.

VI. NACIN | ROK DOSTAVE PONUDA

Clanak 13.

(1) Nacin i rok dostave ponuda odreduje se u pozivu za dostavu ponuda.

(2) Rok za dostavu ponude moZe trajati od najmanje tri radna do najviSe 15 radnih dana, ovisno o

predmetu nabave.

(3) Ponude u pisanom obliku dostavljaju se postom, elektronickom postom ili osobno, ovisno o

nazna¢enom sredstvu komuniciranja.

(4) U roku za dostavu ponude ponuditelj moZe svoju ponudu izmijeniti ili od nje odustati.

(5) Sve dokumente koje Narugitelj zahtijeva u skladu s ovim Pravilnikom ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici, a izabrani ponuditelj je u obvezi dostaviti originale na uvid ukoliko to Narudcitelj

zatrazi.

Clanak 14.



(1) Sukladno ¢lanku 20. Statuta Naruditelja Gradonacelnik Osnivaca — Grada Stari Grad izdaje
suglasnost na sve Odluke o odabiru u postupcima ¢&ija vrijednost prelazi 6.636,14 eura (iznos od
50.000,00 kn preracunat temeljem fiksnog te€aja konverzije sukladno Zakonu o uvodenju eura) s
uklju¢enim PDV-om. Po provedbi postupka nabave druge razine utvrduje se vrijednost odabrane
ponude, te ukoliko ista iznosi utvrdenih 6.636,14 eura ili viSe, podnosi se zahtjev za izdavanjem
suglasnosti izvrSnog tijela Osniva€a. Zahtjev sadrzi ponudu ukoliko se radi o postupku jednostavne
nabave prve razine, odnosno lzvjeS¢e o provedenom postupku, ukoliko se radio jednostavnoj nabavi
druge razine. Po izdavanju suglasnosti Odluka o odabiru postaje izvrSna te je odgovorna osoba

Narucitelja istim ovlastena sklopiti Ugovor ili izdati Narudzbenicu.

(2) Postupci jednostavne nabave sukladno Planu nabave za tekuéu godinu €ija procijenjena vrijednost
prelazi vrijednost iz stavka 1. ovog &lanka, mogu se provoditi i ha nacin da se potrazuje prethodna
suglasnost Gradonacelnika Osnivac¢a — Grada Stari Grad pri dono$enju Plana nabave za tekuc¢u godinu.
Ukoliko se izda suglasnost za predmetni postupak, isti se uvrS§tava u plan nabave te nije potrebno

potrazivati dodatnu suglasnost na Odluku o odabiru kako definirano stavkom 1. ovog ¢lanka.

VILI. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDA

Clanak 15.

(1) Kriterij za odabir ponude moze biti najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda. U pozivu na

dostavu ponuda narudcitelj ¢e naznaciti kriterij za odabir ponude.

(2) Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene koriste se i drugi
kriteriji kao $to je kvaliteta, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, rok garancije, operativni
troSkovi, ekonomicnost, ekoloSke osobine, rok isporuke, rok izvrSenja i/ili drugi kriteriji. U zapisniku o

otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda obrazlozit ¢e se kriterij odabira ponude.

(3) U slu€aju primjene ekonomski najpovoljnije ponude, Narucitelj mora u Pozivu na dostavu ponude
odrediti relativni ponder koji dodjeljuje svakom pojedinom kriteriju koji je odabran u svrhu odredivanja
ekonomski najpovoljnije ponude, osim kada se on utvrduje samo na temelju cijene. Ponderi se mogu
izraziti odredivanjem raspona s odgovaraju¢om maksimalnom razlikom, a ako ponderiranje nije moguce

zbog objektivnih razloga, Narucitelj navodi kriterije od najvaznijeg prema manje vaznom.

(4) Ako su dvije ili vise valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude, Narucitelj ¢e

odabrati ponudu koja je zaprimljena ranije.

VIIl. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA



Clanak 16.

(1) Otvaranje ponuda nije javno.

(2) Povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponudu na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za dostavu

ponuda.

(3) Pregled i ocjena ponuda tajni su do donoSenja odluke Narucitelja.

(4) O otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda Povjerenstvo sastavlja zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda i

isti se dostavlja odgovornoj osobi Narucitelja koja donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude.

Clanak 17.

(1) Nepravilna ponuda je ponuda koja nije sukladna pozivu za dostavu ponuda ili je Narugitelj utvrdio
da je cijena ponude izrazito niska ili se radi o ponudi ponuditelja koji nije prihvatio ispravak raéunske

pogreske.

(2) Neprihvatljiva ponuda je ponuda Cija cijena prelazi planirana odnosno osigurana nov€ana sredstva

Narucitelja za nabavu ili ponuda ponuditelja koji ne ispunjava kriterije za kvalitativan odabir.

(3) Neprikladna ponuda je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Narugitelja prema opisu
predmeta nabave i tehni¢kim specifikacijama i bez zna€ajnih izmjena ne moZze zadovoljiti potrebe i

zahtjeve iz poziva za dostavu ponuda.

IX. ODABIR ILI PONISTENJE

Clanak 18.

(1) Naruditelj moze ponistiti postupak jednostavne nabave ako:

- postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka jednostavne nabave da
su bile poznate prije ili

- postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno druk€ijeg poziva na dostavu
ponuda da su bile poznate prije,

- ako odabrani ponuditelj odustane od ponude, a preostala je jedna ili viSe ponuda koje udovoljavaju

uvjetima i zahtjevima iz poziva na dostavu ponude.

Clanak 19.



(1) Narucitelj je obvezan ponistiti postupak jednostavne nabave:

- ako nije pristigla nijedna ponuda il

- nakon odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda,

- ako odabrani ponuditelj odustane od ponude, a nije preostala nijedna ponuda

koja udovoljava uvjetima i zahtjevima iz poziva na dostavu ponude.

Clanak 20.

(1) Nakon pregleda i ocjene ponuda Povjerenstvo utvrduje prijedlog odluke o odabiru i dostavlja ga

odgovornoj osobi Narugditelja.

(2) Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava uvjetima i zahtjevima iz Poziva

na dostavu ponude.

(3) Odgovorna osoba Narucitelja donosi odluku o odabiru najpovoljnije ponude nakon ¢ega se sklapa

ugovor, osim ako se radi o izuze¢ima kako definirano ¢lankom 14. ovog Pravilnika.

Clanak 21.

(1) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave druge
razine Narucitelj ¢e dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, e-mailom,

objavom na internetskim stranicama Narucitelja).

Clanak 22.
(1) Rok za donoSenje obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili obavijesti o poniStenju postupka
jednostavne nabave iznosi 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda te ¢e se nakon toga pristupiti
sklapanju ugovora o nabavi.
(2) Na Odluku o odabiru ili o ponistenju postupka nije dopustena Zalba.
X. IZUZECE OD PRIMJENE PRAVILNIKA

Clanak 23.
(1) Iznimno, za slucaj jednostavne nabave druge razine Narucitelj nije u obvezi provoditi propisani
postupak i moZe zatraZiti samo jednu ponudu u sljedeéim sluajevima:

- Kod odvjetni¢kih usluga, javnobiljezni¢kih usluga, zdravstvenih usluga, usluga obrazovanja,

konzultantskih usluga,



- kada zbog tehnic¢kih ili umjetnickih razloga povezanih sa zastitom iskljucivih prava ugovor moze
izvrsiti samo odredeni gospodarski subjekt,

- kada je to nuzno potrebno zbog iznimne Zurnosti izazvane dogadajima koje javni narucitelj nije
mogao predvidjeti (npr. saniranje Stete od vremenskih nepogoda, visa sila i drugi slu¢ajevi iznimne
zurnosti),

- kada je to potrebno zbog dovrSenja ve¢ zapocCetih radova, odnosno izvrSenja usluga iz osnovnog
ugovora

- uostalim opravdanim slu¢ajevima po odluci odgovorne osobe.

(2) I u slu€aju primjene izuzec¢a od primjena Pravilnika, Narucitelj je duzan postupati sukladno ¢lanku
20. Statuta Narucitelja.

X PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.

(1) Ovaj Pravilnik, objavljuju se na oglasnoj plogi i internetskim stranicama Narucitelja, sukladno stavku
3. Clanka 15. ZJN.

Clanak 25.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Stari Grad, 31. sije€nja 2023. godine

v. d. ravnatelja Vilma Matuli¢



