Na temelju ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16, u nastavku teksta ZJN 2016), clanka 32.
stavka 1. Zakona o kazalistima i ¢lanka 32. stavka 1. Statuta Hrvatskoga narodnog kazalifta u Zagrebu,
Kazali$no vijede na prijedlog intendantice dana 7.5.2019. godine donosi sljedeéi

PRAVILNIK O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom ureduje nagin i tijek provedbe postupaka jednostavne nabave (dalje u tekstu: nabava).
(2) Jednostavna nabava podrazumijeva nabavu robe i usluga kojih je procijenjena vrijednost manja od
200.000,00 kuna bez PDV-a i nabavu radova kojih je procijenjena vrijednost manja od 500.000,00 kuna bez
PDV-a.
(3) U provedbi postupaka nabave robe, usluga i radova osim ovog Pravilnika, obvezno je primjenjivati temeljna
nacela javne nabave utvrdena ZJN 2016, mogucnost primjene elektroni¢kih sredstava komunikacije te odredbe
o sukobu interesa iz ZJN 2016.

Clanak 2.
(1) Poslovi nabave obuhvaéaju planiranje, pripremu, provedbu, pracenje izvrienja i izvjeStavanja o provedenim
postupcima jednostavne nabave.
(2) Postupke nabave provodi Sluzba javne nabave, plana i analize, a temeljem usvojenog plana nabave te
pisanog zahtjeva ovlastene osobe odjela/sluzbe koja ima potrebu za predmetnom nabavom.
(3) Ako se s gospodarskim subjektom sklapa ugovor o nabavi, navedeni se ugovor dostavlja Sluzbi odnosno
drugoj organizacijskoj jedinici koja ima potrebu za navedenim predmetom nabave i koja je odgovorna za
pracenje ispunjavaju li se ugovorne obveze sukladno ugovoru, kao i za pravodobnu dostavu zahtjeva iz &l. 5.
ovog Pravilnika Sluzbi javne nabave, plana i analize.

Clanak 3.
(1) Plan nabave izraduje Sluzba javne nabave, plana i analize u skladu s &lankom 28. ZJN 2016., a usvaja ga
Kazali$no vijece.
(2) Postupak nabave moZe zapogeti samo pod uvjetom da su financijska sredstva planirana i osigurana izvorima
financiranja.

VRIJEDNOSNI PRAGOVI

Clanak 4.
(1) Nabava roba, usluga i radova provodi se sukladno proceduri propisanoj ovim Pravilnikom ovisno o
vrijednosnim pragovima.
(2) Vrijednosni pragovi u smislu ovog Pravilnika su s] jededi:
- Jednostavna nabava za procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 bez PDV-a
- Jednostavna nabava za procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kn do 70.000,00 kn bez PDV-a
- Jednostavna nabava za procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 70.000,00 kn do iznosa koji su odredeni u
¢lanku 1. stavku 2. ovog Pravilnika.
(3) Po odluci intendantice poziv za dostavu ponuda moZe se objaviti na internetskim stranicama Kazalista.



POKRETANJE POSTUPKA NABAVE

Clanak 5.
(1) Postupak nabave zapoginje slanjem zahtjeva za pokretanjem postupaka nabave od strane ovlaitene osobe
odjela/sluzbe koja ima potrebu za odredenim predmetom nabave.
(2) Zahtjev iz prethodnog stavka sadrzi najmanje:
1. Podatke o podnositelju zahtjeva
2. Opis predmeta nabave
3. Procijenjenu vrijednost nabave
4. Podatke o gospodarskom subjektu s kojim ¢e se sklopiti ugovor o nabavi robe, usluga ili radova u skladu s
¢l 4.st. 1. ovog Pravilnika
4. Rok, mjesto i dinamiku isporuke predmeta nabave
5. Potrebne koligine.
(3) Zahtjevu iz prethodnog stavka prilaze se sva dokumentacija potrebna za odludivanje o zahtjevu ili za izradu
dokumentacije poziva za dostavu ponuda (tro¥kovnici, elaborati, tehnitke specifikacije predmeta nabave,
kriteriji utvrdivanja jednakovrijednosti ako je primjenjivo).
(4) Za nabavu robe, usluga i radova za koje postoje sklopljeni ugovori o nabavi ili ako se nabava za pojedini
predmet nabave ponavlja svake proratunske godine, zahtjev za nabavom dostavlja se Sluzbi javne nabave, plana

i analize najkasnije 60 dana prije isteka postojeéeg ugovora odnosno 30 dana potrebe za nabavom pojedinog
predmeta nabave.

Clanak 6.

(1) Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provodi Sluzba javne nabave, plana i analize, koju vodi
rukovoditelj sluzbe.

(2) Obveze i ovlasti Sluzbe javne nabave, plana i analize medu ostalim su:

1. Ispunjavanje i slanje narudzbenica

2. lzrada, slanje i objava poziva za dostavu ponuda gosodarskim subjektima

3. Pravodobno i kvalitetno odgovaranje na upite gospodarskih subjekata u tijeku postupka kao i
pravodobna i kvalitetna priprema eventualno potrebne izmjene dokumentacije u nabavi

4. lzrada zapisnika o otvaranju ponuda i odluke o odabiru odnosno ponistenju

5. Priprema relevantnih podataka za sklapanje ugovora o nabavi prema uputi Sluzbe pravnih i opéih
poslova

6. Dostava obavijesti o odabiru ili ponistenju svim sudionicima ponuditeljima

7. lzrada, ovjera i dostavljanje narudzbe odabranim ponuditeljima

8. Pracenje izvrSavanja narudzbenica ili/i ugovora te upuivanje reklamacija odabranim ponuditeljima
temeljem zaprimljenih reklamacija ovlastenih osoba odjela/sluzbe

9. Sudjelovanje u kompletiranju nabavnog procesa podatcima i dokumentacijom iz djelokruga rada s

ciliem ostvarenja preduvjeta za plaéanje rauna izdanih temeljem ugovora sklopljenih u postupku
nabave

10. Izrada i objava registra sklopljenih ugovora

11. Dostava Sluzbi pravnih i opéih poslova svih podataka potrebnih za izradu ugovora o nabavi.
(3) U pripremi i provedbi postupaka nabave moraju sudjelovati najmanje dva predstavnika Kazalita te
predstavnik koji ima vaZe¢i certifikat iz podrugja javne nabave i ne mora biti zaposlenik Kazalista.

POSTUPAK NABAVE ROBE, USLUGA I RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE ODb
20.000,00 KN BEZ PDV-A

Clanak 7.



(1) Postupak nabave robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn bez PDV-a moze se
provesti pozivom na dostavu ponude samo Jednom gospodarskom subjektu, te se temeljem ponude izdaje
narudzbenica ili sklapa ugovor.
(2) Narudzbenicu za pojedini predmet nabave temeljem pisanog zahtjeva sluzbe, odnosno odjela koji ima
potrebu za navedenim predmetom nabave ispunjava Suzba javne nabave, plana i analize, a potpisuje
intendantica.
(3) Zahtjev iz prethodnog stavka potpisuje ovlasteni zaposlenik KazaliSta i sadrzi:

1. SluZbu/odjel koji 3alje zahtjev

2. Opis predmeta nabave

3. Cijenu bez PDV-a i uvjete placanja

4. Rok isporuke

5. Podatke o dobavljadu.
(4) Sluzba javne nabave, plana i analize vodi evidenciju izdanih narudbenica te ih zajedno sa zahtjevom iz
stavka 3. ovog €lanka, otpremnicom i radunom dostavljaju Radunovodstvenoj sluzbi radi placanja.

POSTUPAK NABAVE ROBE, USLUGA I RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE
ILI VECE OD 20.000,00 KN DO 70.000,00 KN BEZ PDV-A

Clanak 8.
(1) Postupak nabave robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti od 20.000,00 kn do 70.000,00 kn bez PDV-
a moZe se provesti pozivom na dostavu ponude samo Jednom gospodarskom subjektu.

(2) Ovlastena osoba sluzbe/odjela koja ima potrebu za odredenim predmetom nabave duzna je Sluzbi javne
nabave, plana i analize dostaviti zahtjev §to ga je odobrila intendantica, a koji sadrzi:
1. Sluzbu/odjel koji alje zahtjev
Opis predmeta nabave
Koli¢inu ili naznaku da se radi o okvirnim koliinama
Cijenu bez PDV-a i nagin plaéanja
Rokove i nagin isporuke
6. Podatke o dobavljatu, odnosno ponudu dobavljaca koju svojim potpisom potvrduje intendantica
(3) Temeljem odobrene ponude s gospodarskim subjektom sklapa se odgovarajuéi ugovor.
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POSTUPAK NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00
KN DO 200.000,00 KN ZA ROBU I USLUGE ODNOSNO DO 500.000,00 KN BEZ PDV-A ZA
RADOVE BEZ PDV-A

Clanak 9.

(1) Postupak nabave procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kn do 200.000,00 kn bez PDV-a za robu i usluge,
odnosno do 500.000,00 kn bez PDV-a za radove provodi se slanjem poziva za dostavu ponuda na dokaziv na&in
na najmanje tri gospodarska subjekta, a po odluci intendantice poziv se moZe objaviti i na internetskoj stranici
Kazalista.
Poziv za dostavu ponude obvezno sadrzi:

1. Podatke o Kazali$tu kao naruéitelju
Naznaku i opis predmeta nabave
Procijenjenu vrijednost predmeta nabave
Adresu, rok i na¢in dostave ponude
Kriterij za odabir ponude
TraZene uvjete sposobnosti ponuditelja odnosno razloge iskljucenja (ako je primjenjivo)
Tehnicke specifikacije
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8. Koliginu predmeta nabave, rok, mjesto i na&in isporuke predmeta nabave
9. Obvezni sadraj ponude
10. Podatke o osobi za kontakt u Kazalitu
11. Ako se poziv objavljuje na internetskim stranicama, datum objave na internetskim stranicama
Kazalista.
(2) Rok za dostavu ponuda najmanje je pet (5) dana od upuéivanja poziva za dostayu ponuda ili datuma objave
poziva na internetskim stranicama Kazalista,

Clanak 10.
(1) Kazalite moZe u pozivu za dostavu ponude odrediti razloge iskljucenja te druge uvjete koje mora ispuniti
ponuditel;.
(2) Kazaliste moze od gospodarskih subjekata zahtijevati odredena Jamstva, kao i prilaganje isprava o ovlastenju
te potvrda (certifikat) o sukladnosti gospodarskog subjekta s odredenim normama osiguranja kvalitete koje
izdaju nadleZna tijela.
(3) Kazaliste moze pozvati ponuditelje da nadopune ili objasne dokumente dostavljene u ponudama, postujuéi
nacelo jednakog tretmana i transparentnosti.
(4) Kazaliste moZe od ekonomski najpovoljnijeg ponuditelja, s kojim namjerava sklopiti ugovor o jednostavnoj
nabavi, zatraZiti da dostavljenu dokumentaciju prilozi u izvorniku ili ovjerenoj preslici.

Clanak 11.
(1) Gospodarski subjekti mogu od Kazalista zahtijevati objasnjenja vezana za poziv za dostavu ponuda, i to
najkasnije tri dana prije isteka roka za dostavu ponuda.
(2) Kazaliste ée objasnjenja poslati podnositeljima zahtjeva, na dokaziv nalin, najkasnije dva dana prije isteka
roka za dostavu ponuda.

OTVARANJE, PREGLED I OCJENA PONUDA

Clanak 12.
(1) Sluzba javne nabave, plana i analize pregledava i ocjenjuje ponude, o &emu sastavlja zapisnik.
(2) Pregled i ocjena ponuda su tajni, a zapisnik iz prethodnog stavka sadri:
Podatak o predmetu nabave
Evidencijski broj nabave
Datum slanja ili objave poziva za dostavu ponude i rok za dostavu ponuda
Datum zaprimanja ponuda
Vrijeme podetka postupka pregleda i ocjene ponuda
Procijenjenu vrijednost nabave
Cijene ponuda
Dostavljene dokaze, jamstva i druge isprave ponuditelja
Analizu ponuda
10. Rangiranje ponuda po odredenim kriterijima
11. ObrazloZeni prijedlog odluke o odabiru/ ponistenju.

(3) Sluzba javne nabave, plana i analize izraduje Odluku o odabiru/ponistenju, a potpisuje ju intendantica
(4) Odluka o odabiru sadri:

1. Podatke o Kazalistu kao narucitelju
Predmet nabave

Procijenjenu vrijednost predmeta nabave
Podatke odabranog ponuditelja

Razloge prihvac¢anja ponude

Razloge odbijanja ostalih ponuda
Razloge iskljugenja ponuditelja
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8. Datum dono3enja i potpis odgovorne osobe.
(5) Kazaliste moze ponistiti postupak nabave ako:
1. Postanu poznate okolnosti zbog kojih ne bi doglo do pokretanja postupka javne nabave da su bile
poznate ranije

2. Postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZajno bitno druké&ijeg poziva za dostavu ponuda
da su bile poznate ranije

3. Nije dostavljena niti jedna ponuda

4. Nema niti jednoga sposobnog ponuditelja

5. Nakon iskljucenja ponuditelja ili odbijanja ponuda ne preostane niti jedna valjana ponuda

6. Cijena najpovoljnije ponude veéa je od procijenjene vrijednosti nabave.
(6) Odluka o ponistenju sadrZi:

1. Podatke o Kazalitu kao narugitelju

2. Predmet nabave

3. Procijenjenu vrijednost predmeta nabave

4. Podatke o ponuditeljima

5. ObrazloZenje ponistenja postupka nabave.
(7) Pisana obavijest o rezultatima postupka nabave ponuditeljima se dostavlja u roku od 20 dana od dana isteka
roka za dostavu ponuda.

Clanak 13.
(1) Kriteriji za odabir su najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
(2) Na kriterije i nadin utvrdivanja ekonomski najpovoljnije ponude primjenjuju se na odgovarajuéi nadin
odredbe ZIN 2016.

Clanak 14.
Na temelju odluke o odabiru intendantica sklapa s odabranim ponuditeljem ugovor o nabavi.
IZUZECA

Clanak 15.
(1) Na nabavu usluga ¢&iji je predmet izrada ili izvodenje autorskog djela ili pravo na iskoriStavanje autorskog
djela odredenog autora, ne primjenjuju se odredbe ovog Pravilnika, ve¢ intendantica ili osoba koju ovlasti
neposredno pregovara s autorom, odnosno nositeljem prava ili izvodacem, a sve u skladu s Financijskim planom
i programskim planom rada koji je usvojilo Kazalino vijece.
(2) Uzimajuéi u obzir speficiénosti poslovanja i proizvodnog procesa Hrvatskoga narodnog kazaliita u
Zagrebu, postoje odredene iznimne situacije u kojima nije moguce ili/i nije u&inkovito provesti postupak javne
nabave iz ¢l. 9. ovog Pravilnika, te je iznimno nabavu moguce provesti pozivom na dostavu ponude manjem
broju gospodarskih subjekata odnosno samo jednomu gospodarskom subjektu, i to:
a) Iz razloga povezanih sa zastitom iskljugivih prava ili zbog specifi¢nih tehni¢kih razloga predmet nabave moze
izvr3iti samo odredeni gospodarski subjekt
b) Ili je zbog nepredvidenih okolnosti ili hitnih intervencija nabavu potrebno realizirati odmah nakon izrade
zahtjeva ili prije izrade zahtjeva za nabavu
c) lli ako se radi o nabavi robe, radova i usluga potebnih za proizvodnju programskog sadrzaja Kazali3ta koji
zahtijeva punu kreativnu slobodu osobama koje razvijaju ili proizvode taj programski sadrZaj, a u svrhu
realizacije postavljenih umjetnitkih kriterija ili vizualnog identiteta programskog sadrzaja ili postivanja zadanih
rokova za realizaciju proizvodnje, odnosno drugih povezanih i sli¢nih razloga
d) U slu¢aju nabave glazbenih instrumenata i potros$nog materijala za glazbene instrumente, posebice onoga
koji je potrebno obraditi prema fizionomiji umjetnika (npr. piskovi)
e) Ako na trzi§tu u trenutku nabave robe, radova ili usluga nema triju gospodarskih subjekata koji isporuéuju
robu, radove ili pruzaju usluge koje su predmet nabave.



(3) Hitne intervencije podrazumijevaju izvedbu radova ili pruzanje usluga kojima se sprjeCava nastanak Stete ili
daljnje povecanje Stete ili koje sluZe za hitnu sanaciju $tete nastale na imovini Kazalista, popravak uredaja koji
je neophodan u proizvodnim procesima i bez &ega bi procesi mogli stati, kao i radi izvrienja odredenih radnji
prema rjeSenjima i nalazima inspekcija.

Nepredvidene okolnosti podrazumijevaju situacije izazvane faktorima na koje se nije moglo niti se moze
utjecati, a o€ituju se u vidu izmjena programa, nepostojanja trzisnog natjecanja, nastanka izvanrednog dogadaja
u nekom poslovnom procesu i sl.

(4) U slutajevima iz ovog ¢lanka, ovlastena osoba sluzbe/odjela koji ima potrebu za odredenim predmetom
nabave duzna je Sluzbi javne nabave, plana i analize dostaviti zahtjev iz &l. 9. ovog Pravilnika s pozivom na
okolnosti izuzeca iz stavka 2. ovog &lanka te s obrazloZenjem koje je odobrila intendantica.

IZMJENE UGOVORA O JAVNOJ NABAVI/NARUDZBENICE

Clanak 16.
(1) U slu€aju opravdane potrebe za dodatnom isporukom predmeta nabave (robe, radova, usluga) u odnosu na
ve¢ sklopljeni ugovor o nabavi ili izdanu narudzbenicu temeljem provedenog postupka jednostavne nabave,

vrijednost ugovora ili narudzbenice moze se uveéati za najvide 10% prvotne vrijednosti ugovora bez PDV-a,
pod uvjetom da je ukupna vrijednost ugovora bez PDV-a manja od vrijednosti iz &lanka 1. stavka 2. ovog
Pravilnika.

PRACENJE 1ZVRSENJA I IZVIESTAVANJE

Clanak 17.
(1) Za sve predmete nabave kojih je vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00 kn bez PDV-a, Sluba javne
nabave, plana i analize izraduje i objavljuje registar ugovora.

Clanak 18.
(1) Svi sudionici u postupku nabave robe, usluga i radova duZni su u okviru svog djelokruga rada pratiti izvr§enje
ugovora ili/i izdane narudzbenice te poduzimati potrebne radnje radi izvr$enja u skladu s odabranom ponudom.
(2) Sluzba javne nabave, plana i analize obvezna je pratiti izvrienje jednostavne nabave po vrstama robe, radova
1 izvrSenih usluga na temelju dokaza o isporuci/izvrienju predmeta nabave (izdatnice, otpremnice, zapisnici o
primopredaji, potvrda o izvr¥enju i sl.).
(3) Ovlastene osobe odjela/sluzbe kojima je isporudena roba, pruzena usluga za koju su izvedeni radovi, duzni
su pratiti izvrSenje radova, izvriavanje usluge odnosno isporuku robe u skladu s ugovorom ili narudzbenicom
te ako je potrebno, ovjeravaju nacrte i specifikacije odnosno definiraju prigovore na izvr§avanje usluga, radova
ili isporuke robe te kontroliraju kvalitetu i kvantitetu. Ovlastene osobe odjela/sluzbe duzni su bez odgode
obavijestiti Sluzbu javne nabave, plana i analize o svakom slu€aju kasnjenja u isporuci robe, izvrSenja usluga
ili radova, kao i o kr8enju ostalih uvjeta definiranih sklopljenim ugovorom ili narudZbenicom.
(4) Svi prigovori u smislu prethodnog stavka dostavljaju se Stuzbi javne nabave, plana i analize u pisanom
obliku. Sluzba javne nabave potom upuéuje reklamaciju odabranom ponuditelju te po potrebi poduzima druge
radnje radi zastite interesa Kazalidta u suradnji s poslovnim ravnateljem i Sluzbom pravnih i op¢ih poslova.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od objave na oglasnoj plo¢i Kazalista, a nakon stupanja na snagu
objavit ¢e se na internetskoj stranici Kazalista.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupka jednostavne nabave broj
8432/1 0d 26.10. 2017.



Zagreb,
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Ovaj Pravilnik je objavljen na

oglasnoj plo&i Kazalista dana 13.05.2 al4.

a stupio je na snagu dana 2'1 : 0s. ZOlq . ﬂil‘O&_‘\aQ .



