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. REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
UNOVOM ZAGREBU

Broj: A-142/15
Zagreb, 15. listopada 2015.
BP/SK

Na temelju i Zakona o drZavnom odvjetnistvu (NN br. 76/09, 153/09, 116/10,
145/10, 57/11, 130/11, 72/13, 148/13, 33/15 i 82/15 ), Zakona o podru¢jima i sjedistima
odvjetniStava (NN 128/14) i ¢l. 18. st. 3. Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11, 89/13, 143/13 i
13/14) kao odgovorna osoba narucitelja dana 12. listopada 2015. godine, v. d. opéinskog
drZavnog odvjetnika Branimir Puklin, donosi sljedeéu

UPUTU O PROVEDBI POSTUPKA JAVNE NABAVE
BAGATELNE VRIJEDNOSTI

PREDMET UPUTE
Clanak 1.

U svrhu poStivanja osnovnih nadela javne nabave, te zakonitog i namjenskog i
svrhovitog troSenja proradunskih sredstava, ovom Uputom ureduje se postupak i procedura koji
prethode stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe, radova ili usluga, procijenjene vrijednosti
do 200.000,00 kuna za nabavu robe i usluga, odnosno 500.000,00 kuna za nabavu radova
(bagatelna nabava), za koje sukladno Zakonu o javnoj nabavi (NN 90/11, 89/13, 143/13 i 13/14)
ne postoji obveza provedbe postupka javne nabave.

SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak 2.
O sukobu interesa na odgovaraju¢i nain primjenjuju se odredbe iz ¢&lanka 13.
Zakona o0 javnoj nabavi.

PROVEDBA POSTUPKA BAGATELNE NABAVE
PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE OD 3.000,00 KUNA

Clanak 3 .
(1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 3.000,00 kuna,

narucitelj provodi izdavanjem narudZbenice ili izravnom nabavom s jednim gospodarskim
subjektom po vlastitom izboru.



(2) NarudZbenica obvezno sadrzi podatke o: narugitelju, vrsti robe/radova/usluga
koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju, jedinici mjere, koli¢ini, jedini¢noj cijeni, roku i
mjestu isporuke, te na¢inu i roku pla¢anja dobavljacu.

(3) NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba narucitelja.

(4) Evidenciju o izdanim narudzbenicama iz ovog ¢lanka vodi odsjek financijsko-
materijalnog poslovanja suda.

(5) Naruditelj moZe u posebnim situacijama nabaviti radove, robu i usluge izravnom
kupnjom bez prethodno poslanog Poziva na dostavu ponude (izravna kupnja u prodavaonicama).

PROVEDBA POSTUPKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI OD 3.001,00 KN DO 20.000,00 KUNA

Clanak 4.

(1) Nabava robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti od 3.001,00 kn do
20.000,00 kuna, narucitelj ¢e u svrhu ispitivanja trZista uputiti najmanje 1 Poziv na dostavu
ponude gospodarskom subjektu po vlastitom izboru, a prema vrsti robe, radova, usluga koja se
nabavlja i ako postoji potreba moZe uputiti i vi$e Poziva na dostavu ponude.

(2) Poziv za dostavu ponude upuéuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je
isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda e-mailom).

(3) Nabava robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kn
naruitelj provodi izdavanjem narudZbenice ili sklapanjem ugovora temeljem zaprimljene
ponude.

PROVEDBA POSTUPKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIEDNOSTI OD 20.001,00 KN DO 70.000,00 KUNA

Clanak 5.

(I) Nabava robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti od 20.001,00 kn do
70.000,00 kuna, naruCitelj ¢e u svrhu ispitivanja trZidta uputiti najmanje 3 Poziv na dostavu
ponude gospodarskim subjektima po vlastitom izboru, a prema vrsti robe, radova, usluga koja se
nabavlja , odnosno sloZenosti predmeta nabave.

(2) Poziv za dostavu ponude upucuje se na nadin koji omoguéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, potvrda e-mailom).

(3) Nabava robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti vise od 20.000,00 kn a
manje od 70.000,00 kn narugitelj provodi prema planu nabave narugitelja.

POKRETANJE POSTUPKA BAGATELNE NABAVE ZA ROBU I USLUGE
PROCHENJENE VRIJEDNOSTI OD 70.001,00 KN DO 200.000,00 KN
IRADOVA OD 70.001,00 KN DO 500.000,00 KN

Clanak 6.

(1) Postupci bagatelne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave narugitelja.

(2)Postupak bagatelne nabave zapolinje danom slanja Zahtjeva za pripremu i
potetak postupka bagatelne nabave od strane financijsko materijalnog odsjeka odgovornoj osobi
naruditelja.



(3) Zahtjev za pripremu i pocetak nabave sastoji se od: naziva podnositelja Zahtjeva
(odjel), naziva predmeta nabave, procijenjene vrijednosti, planiranih sredstava (s porezom na
dodanu vrijednost) i izvora planiranih sredstava (pozicija i konto proraéuna/financijskog plana),
rok isporuke, mjesta isporuke, dinamike isporuke, opisa predmeta nabave i tehnickih
specifikacija, troSkovnika predmeta nabave s toéno definiranim stavkama po koli¢ini i jedinici
mjere, napomena u kojoj su navedeni i svi ostali elementi i posebnosti, te kontakt osobe.

(4)Za nabavu roba, radova i usluga za koje postoje sklopljeni ugovori o nabavi iz
prethodnih proracunskih godina, podnositelj je duZan Zahtjev za pripremu i poletak nabave
dostaviti odgovornoj osobi naruéitelja u roku 20 dana prije isteka prethodnog ugovora.

(5)Zahtjev za pokretanje nabave podnosi se u obliku obrasca (Obrazac 1) koji je
sastavni dio internog akta.

Clanak 7.

Odgovorna osoba naruéitelja donosi Odluku o podetku postupka bagatelne nabave,
koja se sastoji od: naziva predmeta nabave, rednog broja predmeta nabave u Planu nabave,
procijenjene vrijednosti nabave, iznosa planiranih sredstava bez poreza na dodanu vrijednost i s
porezom na dodanu vrijednost i izvora planiranih sredstava (pozicija i konto proratuna /
financijskog plana), podataka o osobama koje provode postupak, podatke o ponuditeljima kojima
¢e se uputiti poziv na dostavu ponude.

Clanak 8.

(DKod postupka bagatelne nabave procijenjene vrijednosti veée od 70.001,00 kuna
do 200.000,00 kn za nabavu robe i usluga te radova od 70.001,00 kn do 500.000,00 kn
naruCitelj ¢e u svrhu ispitivanja trzifta uputiti najmanje 3 Poziva na dostavu ponude
gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

(2)Poziv za dostavu ponuda upucéuje se na nacin koji omogucéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjed¢e o uspje$nom slanju
telefaksom, potvrda e-mailom).

(3)Poziv za dostavu ponuda mora sadrZavati: naziv javnog naruditelja, opis predmeta
nabave i tehni¢ke specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i
zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), nadin
dostavljanja ponude, rok, nacin i uvjete placanja, odredbu o cijeni ponude, kriterij odabira
ponude, adresu na koju se ponuda dostavlja, kontakt osobu.

(4)Rok za dostavu ponude ne smije biti kraéi od 10 dana kod procijenjene
vrijednosti vece od 70.001,00 kuna od dana upucivanja odnosno objavljivanja poziva za dostavu
ponuda

(5) Sastavni dijelovi ponude su:

e Ponudbeni list (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja)
o Troskovnik (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja)
e Dokazi sposobnosti (ako su trazeni)
(7) Sastavni dio ove Upute je Obrazac 2- POZIV ZA DOSTAVU PONUDE

Clanak 9.

Narucitelj moZe u Pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge iskljuenja i uvjete
sposobnosti ponuditelja.



Clanak 10.

(1) Narugitelj ée iskljugiti ponuditelja iz postupka bagatelne nabave:

1. ako je gospodarski subjekt ili osoba ovlastena po zakonu za zastupanje gospodarskog
subjekta pravomoéno osudena za bilo koje od kaznenih djela odnosno za odgovarajuca kaznena
djela prema propisima drZave sjediita gospodarskog subjekta ili drzave &iji je drZavljanin osoba
ovlastena po zakonu za zastupanje gospodarskog subjekta, sukladno odgovarajucoj odredbi
propisa kojim se ureduje javna nabava.

2. ako nije ispunio obvezu plaéanja dospjelih poreznih obveza i obveza za mirovinsko 1
zdravstveno osiguranje, osim ako mu je sukladno s posebnim zakonom placanje tih obveza nije
dopusteno ili je odobrena odgoda pla¢anja (primjerice, u postupku pred stetajne nagodbe), u
kojem slu¢aju se to dokazuje dokumentom iz stavaka 3. ovog Clanka,

3. ako je dostavio lazne podatke pri dostavi dokumenata sukladno s ovim odjeljkom Upute,

4. ako je nad njim otvoren steaj ili pokrenut prethodni postupak radi utvrdenja uvjeta za
otvaranje stetajnog postupka, ako je u postupku likvidacije ili pokrenut prethodni postupak
likvidacije po sluzbenoj duZnosti, ako njime upravlja osoba postavljena od strane nadleznog
suda, ako je u nagodbi s vjerovnicima, ako je obustavio poslovne djelatnosti ili se nalazi u
slitnom postupku prema propisima drZave sjedista gospodarskog subjekta,

5. ako je gospodarski subjekt pravomoéno osuden za kazneno djelo ili prekr3aj u vezi s
obavljanjem profesionalne djelatnosti, odnosno za odgovarajuce djelo prema propisima drZave
sjedista gospodarskog subjekta uz obvezan navod jednog ili viSe odredenih kaznenih djela ili
prekriaja u vezi s obavljanjem profesionalne djelatnosti koje ¢e se koristiti kao razlog
iskljucenja, ili

6. ako je gospodarski subjekt u posljednje dvije godine do pocetka postupka bagatelne nabave
udinio tezak profesionalni propust koji narucitelj moze dokazati na bilo koji nacin,

7. ako je gospodarski subjekt izvriio radove, isporucio robu ili izvrSio uslugu temeljem
prethodnog ugovora sa naruéiteljem koji nije izvrSen sukladno preuzetim ugovornim obvezama,
8. ako je to obvezan prema odredbama Zakona ili drugih propisa.

(2) Za potrebe utvrdenja okolnosti iz stavka 1. tocke 1.1 5. ovoga ¢lanka gospodarski
subjekt u ponudi dostavlja izjavu. Izjavu daje osoba po zakonu ovladtena za zastupanje
gospodarskog subjekta. Izjava ne smije biti starija od tri mjeseca raunaju¢i od dana slanja
odnosno objave poziva za dostavu ponuda na internetskim stranicama narucitelja.

(3) Za potrebe utvrdenja okolnosti iz stavka 1. tocke 2. ovoga €lanka gospodarski
subjekt u ponudi dostavlja potvrdu Porezne uprave o stanju duga koja ne smije biti starija od 30
dana radunajuéi od dana slanja odnosno objave poziva za dostavu ponuda na internetskim
stranicama naruditelja, ili vaZeéi jednakovrijedni dokument nadleZnog tijela drzave sjediSta
gospodarskog subjekta.

(4) Za potrebe utvrdenja okolnosti iz stavka 1. toke 4. ovoga €lanka gospodarski
subjekt u ponudi dostavlja izvod iz sudskog, obrtnog ili drugog odgovarajuceg registra drzave
sjedista gospodarskog subjekta koji ne smije biti stariji od tri mjeseca racunajuci od dana slanja
odnosno objave poziva za dostavu ponuda na internetskim stranicama narucitelja ili vaZeci
jednakovrijedni dokument koji je izdalo nadlezno sudsko ili upravno tijelo u drZavi sjedista
gospodarskog subjekta.

Clanak 11.

Naruéitelj u pozivu za dostavu ponuda odreduje obvezne uvjete pravne i poslovne
sposobnosti koje ponuditelj dokazuje, i to: 1. upisom u sudski, obrtni, strukovni ili drugi
odgovarajuéi registar drzave sjedidta gospodarskog subjekta. Upis u odgovarajuéi registar
dokazuje se odgovarajuéim izvodom, a ako se oni ne izdaju u drZavi sjedista gospodarskog
subjekta, gospodarski subjekt moZe dostaviti izjavu s ovjerom potpisa kod nadleznog tijela.
Izvod ili izjava ne smije biti starija od tri mjeseca raunajuéi od dana slanja/objave poziva za



dostavu ponuda na internetskim stranicama narucitelja, 2. posjedovanjem odredenog ovlastenja
ili ¢lanstva u odredenoj organizaciji kako bi mogao izvrSiti odredeni ugovor.

Clanak 12.

Sve dokumente koje naruditelj zahtjeva sukladno ovoj Uputi ponuditelji mogu
dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se 1 neovjereni ispis elektronicke
isprave.

Clanak 13.

(1) Tehniéke specifikacije odreduju se u pozivu za dostavu ponuda.
(2) Tehni¢ke specifikacije moraju omoguéiti jednak pristup ponuditeljima te
omoguciti podnosSenje ponuda koje odrazavaju razli¢itost tehnickih rjeSenja.

Clanak 14.

(1) Troskovnik koji izraduje naruditelj u pozivu za dostavu ponuda sastoji se od
jedne ili viSe stavki.

(2) Stavka troSkovnika sadrZi najmanje polja kojima se navodi: tekstualni opis,
jedinica mjere po kojoj se stavka obrafunava, to¢na koli¢ina stavke, okvirna koli¢ina stavke,
predvidena koli¢ina stavke, cijena stavke, zbirna cijena, ukupna cijena, cijena ponude bez
poreza na dodanu vrijednost (zbroj ukupnih cijena svih stavki) .

(3) Ponuditelj je obvezan ispuniti stavke troskovnika.

Clanak 15.

Za vrijeme dostave ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati objasnjenja i
izmjene vezane za poziv za dostavu ponuda . Pod uvjetom da je zahtjev dostavljen pravodobno,
narucitelj obvezan je odgovor staviti na raspolaganje najkasnije tijekom ¢etvrtog dana prije dana
u kojem isti¢e rok za dostavu ponuda u postupku bagatelne nabave. Zahtjev je pravodoban ako je
dostavljen narucitelju najkasnije tijekom Sestog dana prije dana u kojem isti¢e rok za dostavu
ponuda u postupku bagatelne nabave.

Clanak 16.

(1) Svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda
te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

(2)Ako je dostavljena izmjena ili dopuna ponude, ona se upisuje u upisnik o
zaprimanju ponuda te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ponuda se u tom slucaju
smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene ili dopune ponude.

(3) Upisnik je sastavni dio zapisnika o pregledu i ocijeni ponuda.

(4)Na omotnici ponude naznaCuje se datum 1 vrijeme zaprimanja, te redni broj
ponude prema redoslijedu zaprimanja.

(5)Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik
o zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod naruditelja kao zaka3njela ponuda te neotvorena
vraca posiljatelju bez odgode.

(6)Do trenutka javnog otvaranja ponuda nije dopudteno davanje informacija o
zaprimljenim ponudama.



(7)Upisnik o zaprimanju ponuda i ponude ne smiju biti dostupne neovlaStenim

osobama. 3
Clanak 17.

(1)Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporuci robu, pruZi usluge ili izvede
radove sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za dostavu ponude.

(2)Ponuda sadrZi: popunjeni ponudbeni list, jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je
traZeno, dokumente kojima ponuditelj dokazuje da ne postoje razlozi iskljucenja, trazene dokaze
sposobnosti, popunjeni troskovnik, ostalo traZeno u pozivu za dostavu ponuda (uzorci, katalozi,
tehni¢ka dokumentacija i sl.).

(3)Ponudbeni list sadrZi: naziv i sjediSte narucitelja, naziv i1 sjedite ponuditelja,
adresa, osobni identifikacijski broj (OIB), broj raduna, navod o tome je li ponuditelj u sustavu
poreza na dodanu vrijednost, adresa za dostavu poste, adresa e-poSte, kontakt osoba ponuditelja,
broj telefona, broj faksa, predmet nabave, cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost, iznos
poreza na dodanu vrijednost, rok valjanosti ponude, datum i potpis ponuditelja.

(4)Ponuda se uvezuje na nafin da se onemoguci naknadno vadenje ili umetanje
listova na nadin da ¢&ini cjelinu. Ako je ponuda izradena u dva ili vife dijelova, svaki dio se
uvezuje na na¢in da se onemoguéi naknadno vadenje ili umetanje listova.

(5)Stranice ponude se oznatavaju brojem na nacin da je vidljiv redni broj stranice i
ukupan broj stranica ponude. Ponuda se pise neizbrisivom tintom.

(6)Ispravei u ponudi moraju biti izradeni na nacin da su vidljivi. Ispravei moraju uz
navod datuma ispravka biti potvrdeni potpisom ponuditelja.

Clanak 18.

(1)Ponuditelj izrazava cijenu ponude u kunama, a u drugoj valuti samo ako je
naruditelj to izri¢ito odredio u pozivu za dostavu ponuda.

(2)Cijena ponude piSe se brojkama i slovima.

(3)U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uradunati svi
troskovi i popusti.

Clanak 19.

(1)Ponude se dostavljaju u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva naruditelja,
naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i "ne otvaraj-ponuda za
javnu nabavu".

(2)Ponuditelj mozZe do isteka roka za dostavu ponuda dostaviti izmjenu ili dopunu
ponude.

(3)Izmjena ili dopuna ponude dostavlja se na isti nacin kao i osnovna ponuda s
obveznom naznakom da se radi o izmjeni ili dopuni ponude.

Clanak 20.

(1) Otvaranje ponuda nije javno kod postupka bagatelne vrijednosti.

(2)Otvaranje ponuda zapo&inje na naznaCenom mjestu i u naznaleno vrijeme,
istodobno s istekom roka za dostavu ponuda.

(3)Kod postupka bagatelne nabave po isteku roka za dostavu ponuda a najkasnije 3
dana od isteka navedenog roka, ovlaSteni predstavnici narugitelja otvaraju ponude i o tome
sastavljaju zapisnik.

(4)Zapisnik o javnom otvaranju ponuda sastoji se od: naziva i sjedista narutitelja,
naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave, navoda o danu slanja poziva za dostavu



ponuda, navoda o roku za dostavu ponuda, datuma i sata postupka otvaranja ponude, imena i
prezimena ovlatenih predstavnika naruditelja, naziva i sjedita ponuditelja, cijene ponuda bez
poreza na dodanu vrijednost i cijene sa porezom na dodanu vrijednost, naznake je li ponuda
potpisana, datum i sat zavrietka postupka otvaranja ponuda, te potpisa ovlastenih predstavnika
narucitelja .

(5)Sastavni dio ove Upute je Obrazac 3 - ZAPISNIK O OTVARANIJU,
PREGLEDU I OCJENI PONUDA.

Clanak 21.

(1)Ovlasteni predstavnici naruditelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju
uvjeta i zahtjeva za dostavu ponuda.

(2) Sposobnost ponuditelja mora postojati u trenutku otvaranja ponuda.

(3)U postupku pregleda i ocijene ponuda, ovlaiteni predstavnici narucitelja
slijede¢im redoslijedom provjeravaju valjanost ponude: 1. razloge iskljudenja, ako su traZeni,
2.jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je traZeno, 3. ispunjenje uvjeta sposobnosti, 4.radunsku
ispravnost ponude, 5.ispunjenje zahtjeva vezanih za opis predmeta nabave i tehnitke
specifikacije, 6. ispunjenje ostalih uvjeta iz poziva za dostavu ponuda.

(4) Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena.

Clanak 22.

Nevaljana ponuda je ponuda koja zbog ili drugih objektivnih razloga ne moZe biti
odabrana, a posebice zakasnjelo dostavljena ponuda, ponuda ponuditelja kod kojeg su steéeni
razlozi za iskljuCenje, ponuditelj koji nije dokazao svoju sposobnost u skladu sa pozivom za
dostavu ponuda, ponuda &ija je cijena veéa od osiguranih sredstava za nabavu, ponuda sa
neuobicajeno niskom cijenom, ponuda koja ne odgovara potrebama narucitelja u opisu predmeta
nabave i tehni¢kim specifikacijama, te ponuda koja je protivna zakonu ili drugim propisima.

Clanak 23.

(1) Narugitelj na osnovi rezultata pregleda i ocijene ponuda donosi Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude ponuditelja s kojim ée se sklopiti ugovor o nabavi, a temelji se na kriteriju
za odabir ponude.

(2) Rok za donosenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude u postupku bagatelne
nabave je 5 dana.

(3) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi: 1. podatke o naruéitelju,
2.naziv ponuditelja, 3. podaci o predmetu nabave( predmet nabave iz plana, evidencijski broj
nabave, procijenjena vrijednost nabave bez porezna na dodanu vrijednost i s porezom na dodanu
vrijednost, na¢in izvrSenja, oznaka pozicije financijskog plana).

(4) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o pregledu i ocijeni
ponuda naruitelj obvezan je dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica,
povratnica, izvje$ce o uspje$nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na internetskim
stranicama narucitelja).

Clanak 24.

Narucitelj objavom Odluke o odabiru najpovoljnije ponude, stjece uvjete za
sklapanje ugovora o nabavi. Ugovor potpisuje ovlatena osoba naruditelja.



Clanak 25.

Zarealizaciju i pracenje ugovorene nabave odgovoran je materijalno financijski odjel
suda.

Clanak 26.

Sklopljeni Ugovor evidentira se u knjizi sklopljenih ugovora i &uva se 10 godina.

Clanak 27.

Ova Uputa stupa na snagu danom dono3enja.

U Zagrebu,15. listopada 2015. ) 5
v.d. OPCINSKOG DRZ?
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Obavijestiti:

1. Financijsko-materijalni odsjek

2. Objavi uputu na internet stranicama DORH-a

3. Spis



