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Zadar, 28. velja6e 2017 .

Na temelju flanka 15.Zakona o javnoj nabavi (NN 120116 nastavno: ZJN 2016) idlanka 18.

Statuta D/avnog arhiva uZadru, ravnatelj DrZavnog arhiva uZadru dana 18. travnja 2017 '

godine

PRAVILNIK O POSTUPKU PROVODENJA JEDNOSTAVNE NABAVE

OPCE ODREDBE

elanak 1.

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

troSenja prora6unskih sredstava, ovom se odlukom ureduje postupak koji prethodi stvaranju

ugovoinog odnosa za nabavu robe, radova i/ili usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00

kunaza nibavu roba i usluga, odnosno 500.000, 00 kuna za nabavu radova (u daljnjem tekstu:
jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama ZJN 2016, ne postoji obveza provedbe

postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge va2eee zakonske, podzakonske akte i interne akte koji se odnose na

pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona.

Postupcijednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave DrZavnog arhiva uZadru
te izmjenama i dopunama istog, izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od

20.000.00 kuna.

SPRJEEAVANJE SUKOBA INTERESA

elanak 2.

O sukobu interesa na odgovaraju6i nadin primjenjuju se odredbe ZJN 2016

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
MANJE OD 70.000,00 KUNA (bez PDV-a)

elanak 3.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 70.000,00 kuna, Naruditelj
provodi izdavanjem narudZbenice jednom gospodarskom subjektu.

Ovisno o specifidnosti predmeta nabave, upit za prikupljanje ponuda se moZe uputiti prema

viSe gospodarskih subjekta.



NarudZbenicu potpisuje ravnateljArhiva ili od njega ovla.Stena osoba.

Za nabavu usluga vrijednosti manje od 70.000,00 kn obvezan je pisani ugovor u sludajevima
kada se nabavljaju intelektualne i osobne usluge.

PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE lLl VECE OD 70.000,00 KUNA (bez PDV-a )

elanak 4.

Nabava roba i usluga, 6ija je procijenjena vrijednost iskazana u Planu nabave jednaka ili ve6a
od 70.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn, zarobe iusluge, odnosno manja od 500.000,00
kn za radove zapo6inje slanjem poziva za dostavu ponuda prema najmanje tri (3) gospodarska

subjekta ili objavom na internetskim stranicama Naruditelja.

lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZi5nog natjecanja, poziv za dostavu
ponuda moZe se dostaviti i manjem broju gospodarskih subjekata od propisanog u stavku 1.

ovog 6lanka.

Poziv za dostavu ponude upu6uje se na nadin koji omogu6ava dokazivanje da je isti dostavljen
gospodarskom subjektu (dostavnica, povratnica, izvje56e o uspje5nom slanju telefaksom,
potvrda elektroni6kom poStom i sl.).

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra6i od pet (5) dana od dana objave na internetskim
stranicama Naruditelja, odnosno od dana slanja poziva za dostavu ponuda.

U sludaju iznimne Zurnosti, rokovi navedeni u ovom dlanku mogu se skratiti.

elanak 5.

Ovisno o prirodi predmeta nabave, kao i razini trZisnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda

mo/e se elektronidki uputit (elektronidkom po5tom) i samo jednom gospodarskom subjektu,
odnosno njegovom predstavniku, kada zbog tehnidki ili umjetnidkih razloga ili razloga
povezanih sa za5titom iskljudivih prava ugovor moZe izvr5iti samo gospodarski subjekt.

Poziv za dostavu ponuda sadrZi: naziv i adresu Naruditelja, opis predmeta nabave i tehnidke
specifikacije, ako su potrebne, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se traZi,

rok za dostavu ponude, nadin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju,
kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronidke poite na kojoj se mogu dobiti dodatne
informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno.

Ponude se dostavljaju neposrednom dostavom, po5tom u zatvorenoj omotnici, fax-om ili

elektronidkom po5tom, ovisno kako je navedeno u pozivu za dostavu ponuda.

elanak 6.

Naruditelj u pozivu za dostavu ponude moZe odrediti osnovne za iskljudenje i uvjete
sposobnosti ponuditelja, uvjete pravne, poslovne i financijske sposobnosti, te tehni6ke i

strudne sposobnosti ponuditelja.

elanak 7.

Naruditelj u pozivu za dostavu ponude mo2e od gospodarskih subjekata traZiti sljede6e vrste
jamstava:



1. jamstvo za ozbillnost ponude

2. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora

3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku

4. jamstvo o osiguranju za pokri6e odgovornosti.

Bez obzira na oblik jamstva za ozbillnost ponude (garancija banke, zadu2nica i sl.) koji je
Naruditelj odredio, ponuditelj moze uplatiti novdani polog u trazenom iznosu.

Jamstvo za ozbillnost ponude se odreduje u apsolutnom iznosu, koji ne smije biti vi6i od 3o/o
procijenjene vrijednost nabave.

Trajanje jamstva za ozbiljnost ponude, ukoliko je traZeno, mora biti sukladno roku valjanosti
ponude.

Ako istekne rok valjanosti ponude ili jamstva za ozbiljnost ponude, Naruditelj moZe tra2iti
njihovo produZenje. U tu svrhu ponuditelju se daje primjereni rok.

Naruditeljje obvezan vratiti ponuditeljima jamstvo zaozbillnost ponude u roku od 10 (deset)
dana od dana potpisivanja ugovora o nabavi, odnosno dostave jamstva za uredno izvr5enje
ugovora o nabavi, a presliku jamstva obvezan je pohraniti.

elanak 8.

Kriterijiza odabir ponude su:

a) najni2a cijena, ili

b) ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ukoliko je kriterijodabira ekonomski najpovoljnrya ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti
i razli6iti kriteriji povezani s predmetom nabave, npr. kvaliteta, tehni6ke prednosti, estetske i

funkcionalne osobine, ekolo5ke osobine, operativni tro5kovi, ekonomidnost, datum isporuke i

rok isporuke ili rok izvrSenja i dr., te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
potrebno obrazloliti izabran u ponudu.

elanak 9.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija obavlja se na dokaziv na6in putem poste,
telefaksa, elektronidke po5te i/ili neposredne dostave.

Olanak 10.

Ponuda najmanje sadrZi: naziv i sjedi5te ponuditelja, adresu, OlB, broj raduna, navod o tome
je li ponuditelj u sastavu porcza na dodatnu vrijednost, adresu za dostavu po5te, adresu
elektronidke po5te, kontakt osobu ponuditelja, broj telefona, broj faksa,, predmet nabave,
cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, rok valjanosti ponude, datum i potpis
ponuditelja te ostale elemente, ako su trazeni u pozivu za dostavu ponude.



Ponuditelj izra2ava cijenu ponude brojkama, u valuti koja je traiena pozivom za dostavu
ponuda, i koju moraju biti uradunavati svitro5kovi i popusti, bezporeza na dodanu vrijednost,
koji 6e se na obradunskoj dokumentaciji obradunati i iskazivati posebno.

e lanak 1 1.

Ponuda se u zatvorenoj omotnici dostavlja se na adresu Naruditelja navedenu u pozivu za
dostavu ponuda.

Ponude zaprimljene nakon rokaza dostavu ponuda vra6aju se neotvorene ponuditelju.

Otvaranje ponuda nije javno.

elanak 12.

Postupak provodi Povjerenstvo za provedbu postupka jednostavne nabave koje imenuje
ravnatelj Arhiva internim aktom, te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku bagatelne
nabave.

U pripremi i provedbi postupka moraju sudjelovati najmanje tri dlana Povjerenstva.

Obveze i ovlasti Povjerenstva, sukladno ovom Pravilniku su:

- priprema postupka nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog
sadrZaja poziva za dostavu ponuda, tehnidka specifikacija, tro5kovnika i ostalih
dokumenata, vezanih uz predmetnu nabavu;

- provedba postupka nabave: slanje i objava poziva za dostavu ponuda na internetskoj
stranici, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled
i ocjena ponuda, sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, prijedlog oda-bira
najpovoljnije ponude, sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim uputom za
prikupljanje ponude ili poni5tenje postupka.

elanak. 13.

Ponude se otvaraju prema redoslijedu zaprimarya.

Kada je zaprimljena izmjena i/ili dopuna ponude, prvo se otvara izmjena ili dopuna ponude te
potom osnovna ponuda.

O otvaranju ponuda vodi se Zapisnik o otvaranju ponuda.

elanak 14.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju dlanovi Povjerenstva, temeljem uvjeta izahtjeva
izpoziva za dostavu ponuda.

O pregledu i ocjeni ponuda, vodi se zapisnik, koji potpisuju dlanovi Povjerenstva.

U zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda te ovisno o kriteriju za odabir, Povjerenstvo predlaZe
odabir ponude.



Za odabir ponude je dovoljna 1 (1edna) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
zahtjevima i uvjetima Naruditelja.

Postupak 6e se poni5titi ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna
dostavljena ponuda ne ispunjava u cijelosti svrhu nabave.

Postupak se moZe poni5titi ako je cijena ponude ve6a od osiguranih sredstava za nabavu.
lznimno, Naruditelj mo2e i iz drugih opravdanih razloga poni5titi postupak.

Naruditelj ce izvrSiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od 15 (petnaest)
dana od isteka rokaza dostavu ponuda.

Na obavijest o odabiru ili o poni5tenju postupka nije dopu5tena Zalba.

e lanak 15.

Sve dokumente koje Naruditelj zahtjeva, ponuditelj moZe dostaviti u neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni6ke isprave, a od odabranog
ponuditelja moZe se traZiti dostava izvornika na uvid.

elanak 16.

Obavijest o odabiru ponude, odnosno poni5tenju postupka jednostavne nabave dostavlja se
telefaksom ili elektronidkim putem, odnosno na drugi dokaziv na6in svim ponuditeljima koji su
sudjelovali u postupku jednostavne nabave.

Nabavu radova, roba i usluga, iz 6lanka 1. ovog Pravilnika, Naruditelj provodi zakljudenjem
ugovora ili ugovor-narudZbenice, ovisno o sloZenosti predmeta nabave.

elanak 17.

Pove6anje vrijednosti osnovnog ugovora ni u kojem slu6aju ne smije prijeci iznose pragova iz

61. 1. st. 1. ovog Pravilnika.

ZAVRSNE ODREDBE

e lanak 18.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Odluka o provedbi postupaka nabave
bagatelne vrijednosti od KLASA: 406-01114-01/01 URBROJ: 2198-1-92-1-14-1 od 21. srpnja
2014. godine.

Ovaj Pravilnik supa na snagu danom dono5enja.

Sukladno odredbi 6lanka 15. stavka 3. ZJN 2016, ovaj Pravilnik 6e se objaviti na internetskim
stranicama Naruditelja.

RAVNATELJ:

Gveric


