Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ('Narodne novine' br. 139/10. i 19/14.),
Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(""Narodne novine' br. 78/11., 106/12., 130/13., 19/15. 1 119/15.), ¢l. 12.i 15. Zakona o javnoj nabavi
("Narodne novine'" br. 120/16.) te ¢l. 33., 43., 46. i 48. Statuta Muzejskog dokumentacijskog centra
Muzejsko vijece na sjednici odrzanoj dana donosi

PRAVILNIK
O PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
ZA NABAVU ROBA, RADOVA | USLUGA
PUTEM JEDNOSTAVNE NABAVE ILI JAVNE NABAVE
U MUZEJSKOM DOKUMENTACIISKOM CENTRU

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o proceduri stvaranja ugovornih obveza za nabavu roba, usluga i radova
putem jednostavne nabave ili javne nabave u Muzejskom dokumentacijskom centru (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, usluga i radova
putem postupka javne nabave - jednostavna nabava, javna nabava, okvirni sporazumi i sve druge
ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Muzejskog dokumentacijskog centra (u daljnjem
tekstu: MDC), s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom MDC-a nije odredeno drugacije.

Ovim Pravilnikom ureduje se i nacin postupanja, obveze i odgovornost svih aktera u procesu
nabave: planiranje, priprema i provodenje nabave, ugovaranje i pracenje realizacije ugovorenog te
ostala pitanja (npr. evidentiranje, izvjescivanje, Cuvanje podataka i spisa o nabavi itd.).

MDC prilikom provodenja i ugovaranja nabava, u odnosu na sve gospodarske subjekte, obvezuje
se postivati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog nastana i nacelo slobode pruzanja
usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo trziSnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana,
nacelo zabrane diskriminacije, nacelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti, nacelo
transparentnosti te odredbe Zakona o javnoj nabavi vezane uz sprje¢avanje sukoba interesa.

Clanak 2.

Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe, usluga ili radova,
odabire Ravnatelj sukladno odredbama posebnog zakona i opéih akata, ovisno o vrijednosti roba, usluga
i radova.

Za nabavu roba i usluga u iznosu do 200.000,00 kn, odnosno za nabavu radova do 500.000,00 kn
moZe se, ali i ne mora provesti postupak javne nabave (¢l. 12. Zakona o javnoj nabavi).

Clanak 3.
Nabavu roba, usluga ili radova moze inicirati svaki zaposlenik MDC-a iz svog djelokruga rada,
usmeno ili podnosenjem interne narudzbenice tj. zahtjevnice - Obrazac MDC-1 Zahtjev za pokretanje
nabave, koji je sastavni dio ovog Pravilnika, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drukdije

uredeno.

Ravnatelj pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju MDC.



Clanak 4.

Voditelj financijsko-raCunovodstvene sluzbe duzan je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti Ravnatelja ili Voditelja ureda ravnatelja da li je
sklapanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim planom i planom javne nabave
MDC-a za tekucu godinu.

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

Clanak 5.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu sa vazeéim financijskim planom i planom javne
nabave, Ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Clanak 6.

Ravnatelj moze od odgovornih osoba za provedbu nekog ugovorenog projekta traZiti davanje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila za njihov djelokrug rada — u slucaju
da se uoce slabosti i nepravilnosti, Ravnatelju ¢e uz navedenu Izjavu biti priloZen i Plan otklanjanja
slabosti i nepravilnosti utvrdenih prethodne godine.

Clanak 7.
Ravnatelj samostalno odlu€uje o nabavi roba, usluga i radova vrijednosti do 50.000,00 kn.

Ravnatelj je obvezan pribaviti suglasnost Muzejskog vije¢a za nabavu roba, usluga i radova
vrijednosti iznad 50.000,00 kn i do 100.000,00 kn.

Ravnatelj moZe po uskrati suglasnosti Muzejskog vijeca MDC-a za nabavu roba, usluga i radova
zatraziti naknadnu suglasnost osnivaca za predmetnu nabavu. Po pribavljenoj suglasnosti osnivaca
Ravnatelj odlucuje o takvoj nabavi.

Ravnatelj je obvezan pribaviti suglasnost osnivaca za nabavu roba, usluga i radova vrijednosti
iznad 100.000,00 kn.

Ukoliko se radi o nabavi roba, usluga i radova koji su vremenski hitni, odnosno ako bi
provodenje procedure rezultiralo Stetom za ljude i imovinu MDC-a, Ravnatelj bez odlaganja obavjestava
muzejsko vijeée i osnivaca i ugovara hitnu nabavu roba, usluga i radova do procijenjene vrijednosti do
100.000,00 kn, a za iznose iznad 100.000,00 kn Ravnatelj mora pribaviti pisanu ili usmenu suglasnost
osnivaca za hitnu nabavu.

Clanak 8.
Za nabavu roba i usluga vrijednosti do 30.000,00 kn i radova vrijednosti do 50.000,00 kn MDC je
duzan pribaviti jednu ponudu.

Za nabavu roba i usluga vrijednosti iznad 30.000,00 kn, a za nabavu radova vrijednosti iznad
50.000,00 kn MDC je duzan pribaviti najmanje tri ponude.



Uvid u ponude iz st. 1. i st. 2. pravo je Ravnatelja, Voditelja ureda ravnatelja, Voditelja
financijsko-racunovodstvene sluzbe, a u slucaju nabave specificnih roba, usluga i radova za potrebe
pojedine sluzbe / odjela MDC-a, tada i djelatnika te sluzbe / odjela MDC-a.

O pregledu ponuda sastavlja se zapisnik. Misljenje Voditelja ureda ravnatelja i/ili Voditelja
financijsko-racunovodstvene sluzbe i/ili djelatnika sluZbe / odjela ne obvezuje Ravnatelja kod donosenja
Odluke o odabiru, ali se navedena misljenja moraju zapisnicki konstatirati.

Clanak 9.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga, odnosno nabava radova ne podlijeze postupku javne
nabave male ili velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi
(""Narodne novine' br. 120/16.) ved se radi o jednostavnoj nabavi ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se
stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE O OBVEZA
ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
JEDNOSTAVNA NABAVA (Zakon o javnoj nabavi ¢l. 15.)

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Prijedlog (zahtjev) za Zaposlenici — nositelji | Najmanje jedna Tijekom
nabavu pojedinih Ponuda za nabavu | godine
Opreme- poslova i aktivnosti roba i usluga do
robe/koristenje 30.000,00 kn'i
usluga/radova radova do

50.000,00 kn
azaiznos robai
usluga iznad
30.000,00 kn i
radova iznad
50.000,00 kn
najmanje

tri ponude -
nacrt ugovora

3. Provjeraje li Voditelj financijsko — | Ako DA — 3 danaod
prijedlog u skladu s raCunovodstvene odobrenje zaprimanja
financijskim sluzbe sklapanja prijedloga
planom/ ugovora/narudzbe
proracunom te upudivanje

i planom nabave ponuda/nacrta
ugovora na strucno
povjerenstvo

Ako NE -
negativan

odgovor na
prijedlog za




sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Pregled i ocjena Ravnatelj, Voditelj Zapisnik Ne duZe od 5
ponuda ureda ravnatelja i dana od dana
Voditelj financijsko dobivanja prijedloga i
raCunovodstvene odobrenja od
sluzbe. voditelja financijsko-
U slu¢aju nabave racunovodstvene
specificnih roba, sluzbe.
usluga ili radova za
pojedinu sluzbu —
mora se ukljuciti i
djelatnik te sluzbe.
4, Sklapanje Ravnatelj Ugovor/narudzba Ne duZe od 15 dana od
ugovora/narudzba dana odobrenja
voditelja financijsko-
raCunovodstvene sluzbe
te dobivanja zapisnika o
otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda
5. Izvjesée o Voditelj financijsko — | Izvjesce Najmanje jedno za
dogovorenim raCunovodstvene razdoblje od 3 mjeseca
nabavama sluzbe — uintervalima: od
a) 01.01.do31.03.
b) 01.04.do 30.06.
c) 01.07.do 30.09.
d) 01.10do 31.12.
Za a) najkasnije do 10.4.
Za b) najkasnije do 10.07.
Za c) najkasnije do 10.10.
Za d) najkasnije do 10.01.
Clanak 10.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga, odnosno nabave radova podlijeZze postupku javne
nabave, odnosno ako su ispunjene zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom
0 javnoj nabavi, Ravnatelj ¢e obavijestiti osnivaca, te ¢e se po dobivenoj suglasnosti pristupiti suradnji sa
SrediSnjim drzavnim uredom za sredisSnju javnu nabavu ukoliko se radi o kategoriji za koju Sredisnji

drzavni ured za srediSnju javnu nabavu provodi postupak.

Clanak 11.

Za nabavu roba, usluga i radova vrijednosti vise od propisanih za jednostavnu nabavu, a isto ne
potpada u katergorije za koje Sredisnji drzavni ured za sredisnju javnu nabavu vrsi postupke, MDC ¢e
samostalno, po dobivanju suglasnosti osnivaca, provesti postupak javne nabave temeljem Zakona o

javnoj nabavi.




postupka javne nabave.

Odluku o pokretanju postupka javne nabave iz ¢l. 10. donosi Ravnatelj, te imenuje Komisiju za
javnu nabavu. Postupak javne nabave pokrece Ravnatel;.

Komisija iz st. 2. sastavljena je od Voditelja ureda ravnatelja, Voditelja financijsko-
racunovodstvene sluzbe i jednog zaposlenika MDC-a. Najmanje jedan ¢lan Komisije mora posjedovati
vazedi Certifikat u podrucju javne nabave.

U slu¢aju da niti jedan zaposlenik MDC-a ne posjeduje certifikat iz st. 3., kao ¢lan Komisije
imenovati Ce se osoba koja posjeduje predmetni certifikat u svojstvu vanjskog suradnika za provodenje

Ravnatelj nije ¢lan Komisije, ali moZe u roku od 3 dana od otvaranja ponuda ponudaca dati svoje
misljenje o odabiru ponudaca za kojeg smatra da bi bio najbolja opcija za nabavu predmeta nabave.

Komisija nije obvezna postupati po misljenju ravnatelja.

Clanak 12.

Za nabavu roba, usluga i radova iz ¢l. 10. stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:

Il. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
(zakon o javnoj nabavi ¢l. 12. st. 2.)

Red. Br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za Zaposlenici - Prijedlog s opisom | Mjesec dana prije
nabavu opreme/ nositelji pojedinih potrebne pripreme
koristenje usluga/ poslova i aktivnosti opreme/usluga/ godisnjeg plana
radovi radova i okvirnom | nabave (prema

cijenom Zakonu o
proracunu
60 dana od
donosenja
proracuna)

2. Priprema Zaposlenici u suradnji s Tehnicka i Idealno do
tehnicke i Ravnateljem MDC-a, a po potrebi | natjecajna pocetka godine u
natjecajne se angazira vanjski suradnik dokumentacija kojoj se pokreée
dokumentacije za postupak nabave,
nabavu kako bi se s
opreme/usluga/ nabavom moglo
radova odmah zapoceti

3. Ukljucivanje Osoba zaduZena za koordinaciju Financijski 30.09.

stavki iz plana
nabave u
financijski
plan/proracun

pripreme financijskog plana
(Voditelj financijsko-
racunovodstvene sluzbe).
Financijski plan trebao bi biti
rezultat rada zaposlenika MDC-a,
¢lanova Muzejskog vijeca i

plan/proracun




Voditelja financijsko-
racunovodstvene sluzbe koji
definiraju zajedno s Ravnateljem
plan rada za sljedeéu godinu, a
financijski plan bi trebao biti
procjena financijskih sredstava
potrebnih za realizaciju plana
rada.

Voditelj financijsko-
raCunovodstvene sluzbe
koordinira te aktivnosti i ukazuje
na financijska ogranicenja, ali ne
definira sadrzajno programe,
aktivnosti i projekte niti je kasnije
odgovoran za njihovu provedbu i
ostvarivanje rezultata

Prijedlog za Ravnatelj preispituje stvarnu Dopis s Tijekom godine
pokretanje potrebu za predmetom nabave, prijedlogom
postupka javne osobito ako je proslo Sest i vise te tehnickom i
nabave mjeseci od pokretanja prijedloga natje¢ajnom
za nabavu dokumentacijom

Provjera je li Voditelj financijsko- Ako DA — 2 dana od
prijedlog u skladu racunovodstvene sluzbe odobrenje zaprimanja
s donesenim pokretanja prijedloga
planom nabave i postupka
financijskim Ako NE —
planom/proracun negativan
om odgovor na

prijedlog za

pokretanje

postupka
Prijedlog za Zaposlenici nositelji Dopis s 2 dana od
pokretanje postupka | pojedinih poslova i prijedlogom zaprimanja
javne nabave s aktivnosti te tehnickom i odgovora Voditelja
odobrenjem voditelja natje¢ajnom financijsko-
financijsko- dokumentacijom, i | raunovodstvene
racunovodstvene odobrenjem sluzbe
sluzbe Voditelja

financijsko-

raCunovodstvene

sluzbe

Provjera je li
tehnicka i
natjecajna
dokumentacija u
skladu s
propisima o
javnoj nabavi

Ravnatelj ili Voditelj ureda
ravnatelja

(ne moze biti

zaposlenik na

poslovima za financije)

Ako DA — pokrece
postupak javne
nabave

Ako NE —vrada
dokumentaciju s
komentarima na
doradu

Najvise 30 dana
od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave

Pokretanje

Ravnatelj

Objava natjecaja

Tijekom godine




postupka javne (ne moze
nabave biti zaposlenik na
poslovima za financije)
9. Zapisnik o otvaranju, | Komisija za javnu nabavu Zapisnik Sukladno
pregledu i ocjeni odredbama Zakona
ponuda 0 javnoj nabavi
10. Odluka o odabiru / Komisija za javnu nabavu nakon Odluka Sukladno
Odluka o ponistenju pribavljenog misljenja Ravnatelja odredbama Zakona
(misljenje nije obvezujuce) 0 javnoj nabavi
11. Izvjesce o Voditelj financijsko- IzvjeSée Najmanje
dogovorenim racunovodstvene sluzbe polugodisnje:
nabavama a) zarazdoblje
0d 01.01. do
30.6.
najkasnije do
10.07.
b) zarazdoblje
o0d 01.07. do
31.12.
najkasnije do
10.01.
Clanak 13.

Uz svaki racun mora biti priloZzena odgovaraju¢a knjigovodstvena isprava (narudzbenica ili
ugovor) koja je prethodila izdavanju racuna. Primjerak svakog ugovora unosi se u Registar evidencije
sklopljenih ugovora.

Clanak 14.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (""Narodne novine'" br. 78/11., 106/12., 130/13., 19/15. i 119/15.) ravnatelj potpisuje
Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu
sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" br. 130/10.i 19/14.).

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik donosi Muzejsko vije¢e MDC-a na prijedlog ravnatelja, a stupa na snagu danom
donosenja i objavom na Oglasnoj plo¢i MDC-a.

Clanak 16.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vatziti akt Stvaranje obveza za koje nije potrebna
procedura javne nabave MDC-a donesen 27. veljace 2012. (urbroj: 22/12-12).




Predsjednik Muzejskog vije¢ca MDC-a:

Miroslav Gasparovié, prof.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci i web stranici MDC-a dana

2018. godine.

U Zagrebu, 2018.
Urbro;j: /18.




Obrazac MDC-1 Zahtjev za pokretanje nabave

ZAHTJEV ZA POKRETANJE NABAVE

Interna narudzbenica / zahtjevnica

MUZEJSKI DOKUMENTACISKI CENTAR

llica 44
10 000 Zagreb
OIB: 28048960411
Urbroj:
Mjesto i datum:
Zagreb,
1 Ustrojstvena jedinica /

Odjel

Predmet nabave
(iz Plana nabave)

Evidencijski broj nabave
(ako ga ima)

Procjena vrijednosti

(u kunama bez PDV-a)

Osigurana sredstva

(u kunamas PDV-om)

Izvor sredstava

Oznaka pozicije
financijskog plana /
proracuna

Rok pocetka i zavrSetka
izvodenja radova /
isporuka robe /pruzanja
usluge

Dinamika izvodenja
radova / isporuke robe /
pruZanja usluge

10

Planirano trajanje
ugovora

11

Mjesto izvodenja radova /
isporuke robe / pruzanja
usluge

12

Rok, nacin i uvjeti
plac¢anja

13

Clanovi Komisije koji ¢e
sudjelovati u pripremi,
provedbi postupka

Ime i prezime:




nabave i analizi (kontakt
podaci)

Tel:

Fax:

E-mail:

14

Opis predmeta nabave i
tehnicki uvjeti:

15

Napomena u kojoj su
navedeni ostali elementi i
posebnosti bitni za
ispunjenje ugovornih
obveza

16

Prilozi (troSkovnik, skice,
tehnicka specifikacija itd.)

Ime i prezime i potpis podnositelja
zahtjeva za javhom nabavom

Predsjednik Muzejskog vijeca MDC-a:

Miroslav Gasparovi¢, prof.
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