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REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U BJELOVARU

Trg Eugena Kvaternika 3, 43000 Bjelovar
Tel.: +385 43 244 487

fax: +385 43 220 487

e-mail: drzavni-arhiv-bj@bj.htnet.hr
http: //www.dabj.hr

OIB: 80099091562

Klasa: 003-05/17-13/01
Urbroj: 2103-26-01-17-01
Bjelovar, 15.12.2017.

Na temelju ¢lanka 15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 120/16 nastavno: ZJN 2016) i
¢lanka 25. Statuta DrZzavnog arhiva u Bjelovaru (Klasa: 003-05/12-02/01, Urbroj: 2103-26-01-
12-01), ravnateljica Drzavnog arhiv u Bjelovaru dana 15. prosinca 2017. godine, donosi

PRAVILNIK O POSTUPKU PROVODENJA JEDNOSTAVNE NABAVE
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
trosenja proracunskih sredstava, odom se odlukom ureduje postupak koji prethodi stvaranju
ugovornog odnosa za nabavu robe, radova i/ili usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00
kuna za nabavu 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
postupka javne nabave.

U provedbi postupka javne nabave robe, radova i/ili usluga osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druga vazeée zakonske, podzakonske akte i interne akte koji se odnose na
pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona.
Postupci javne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave DrZavnog arhiva u Bjelovaru te
izmjenama i dopunama istog, izuzev predmeta nabave procijenjene vrijednosti manje od
20.000,00 kuna.
SPRIJECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuci nacin promjenjuju se odredbe ZJN 2016.
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PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
MANIJE OD 70.000,00 KUNA (bez PDV-a)

Clanak 3.

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

Ovisno o specifinosti predmeta nabave, upit za prikupljanje ponuda se moze uputiti prema
viSe gospodarskih subjekata.

NarudZbenicu potpisuje ravnatelj Arhiva ili od njega ovlastena osoba.

Za nabavu usluga vrijednosti manje od 70.000,00 kuna obvezan je pisani ugovor u slué¢ajevima
kada se nabavljaju intelektualne i osobne usluge.

PROVEDBA POSTUPKA JAVNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KUNA (bez PRV-a)

Clanak 4.

Nabava roba ili usluga Cija je procijenjena vrijednost iskazana u Planu nabave jednaka ili vec¢a
od 70.000,00 kuna, a manja od 200.000,00 kuna, za robe i usluge, odnosno manja od
500.000,00 kuna za radove zapocinje slanjem poziva za dostavu ponuda prema najmanje 3
(tri) gospodarska subjekta ili objavom na internetskim stranicama Narucitelja.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZnog natjecanja, poziv za dostavu ponuda
moze se dostaviti i manjem broju gospodarskih subjekata od propisanog u stavku 1. ovog
Clanka.

Poziv za dostavu ponude upuduje se na nacin koji omogucava dokazivanje da je isti dostavljen
gospodarskom subjektu (dostavnica, povratnica, izvjeSée o uspjeSnom slanju telefaksom,
potvrda elektronickom postom i sl.)

Rok za dostavu ponuda ne smije biti krac¢i od 5 (pet) dana od dana objave na internetskim
stranicama Narucitelja, odnosno od dana slanja poziva za dostavu ponuda.

U slucéaju iznimne Zurnosti, rokovi navedeni u ovom ¢lanku mogu se skratiti.

Clanak 5.
Ovisno o prirodi predmeta nabave, kao i razini trznog natjecanja, poziv za dostavu ponuda
moze se elektronicki uputiti (elektronickom postom) i samo jednom gospodarskom subjektu,

odnosno njegovom predstavniku, kada zbog tehnickih ili umjetni¢kih razloga ili razloga
povezanih sa zastitom iskljucivih prava ugovor moze izvrsiti samo gospodarski subjekt.



Poziv za dostavu ponuda sadrzi: naziv i adresu Narucitelja, opis predmeta nabave i tehnicke
specifikacije, ako su potrebne, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se trazi,
rok za dostavu ponuda, nacin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju,
kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke posSte na kojoj se mogu dobiti dodatne
informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno.

Ponude se dostavljaju neposredno dostavom, poStom u zatvorenoj omotnici, fax-om ili
elektroni¢ckom postom, ovisno kako je navedeno u pozivu za dostavu ponuda.

Clanak 6.

Naruditelj u pozivu za dostavu ponude moze odrediti osnove za isklju€enje i uvjete sposobnosti
ponuditelja, uvjete pravne, poslovne i financijske sposobnosti te tehnicke i strucne
sposobnosti ponuditelja.

Clanak 7.

Narucitelj u pozivu za dostavu ponude moZe od gospodarskih subjekata traziti slijedeée vrste
jamstva:

1. jamstvo za ozbiljnost ponude

2. jamstvo za uredno ispunjavanje ugovora

3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenu roku
4. jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti

Bez obzira na oblika jamstva za ozbiljnost ponude (garancija banke, zaduzZnica i sl.) koji je
Narucitelj odredio, ponuditelj moZe uplatiti nov¢ani polog u traZzenom iznosu.

Jamstvo za ozbiljnost ponude se odreduje u apsolutnom iznosu, koji ne smije biti viSi od 3%
procijenjene vrijednosti nabave.

Trajanje jamstva za ozbiljnosti ponude, ukoliko je trazeno, mora biti sukladno roku valjanosti
ponude.

Ako istekne rok valjanosti ponude ili jamstva za ozbiljnost ponude, Narucitelj moze traziti
njihovo produzenje. U tu svrhu ponuditelju se daje primjereni rok.

Naruditelj je obvezan vratiti ponuditeljima jamstvo za ozbiljnost ponude u roku od 10 (deset)
dana od dana potpisivanje ugovora o nabavi, odnosno dostave jamstva za uredno izvrSenje
ugovora o nabavi, a presliku jamstva obvezana je pohraniti.

Clanak 8.

Kriteriji za odabir ponude su:

a) najniza cijenaili
b) ekonomski najpovoljnija ponuda



Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se
koristiti i razliCiti kriteriji povezani s predmetom nabave, npr. kvaliteta, tehni¢ke prednosti,
estetske i funkcionalne osobine, ekoloSke osobine, operativni troskovi, ekonomicnost, datum
isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja i dr., te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocijeni
ponuda potrebno obrazlozZiti izabranu ponudu.

Clanak 9.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija obavlja se na dokaziv nadin putem poste,
telefaksa, elektronicke poste i/ili neposredne dostave.

Clanak 10.

Ponuda najmanje sadrzi: naziv i sjediste ponuditelja, adresu, OIB, broj racuna, navod tome je
li ponuditelj u sastavu poreza na dodanu vrijednost, adresu za dostavu poste, adresu
elektronicke poSte, kontakt osobu ponuditelja, broj telefona, broj faxa, predmet nabave,
cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost, rok valjanosti ponude, datum i potpis
ponuditelja te ostale elemente, ako su traZzeni u pozivu za dostavu ponude.

Ponuditelj izrazava cijenu ponude brojkama, u valuti koja je traZzena pozivom za dostavu
ponuda i u koju moraju biti uraunati svi troskovi i popusti, bez poreza na dodanu vrijednost,
koji ¢e se na obracunskoj dokumentaciji obrac¢unavati i iskazivati posebno.

Clanak 11.

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

Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda vracaju se ne otvorne ponuditelju.
Otvaranje ponuda nije javno.
Clanak 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 ¢lana Povjerenstva.
Obveze i ovlasti Povjerenstva, sukladno ovom Pravilniku su:
- priprema postupaka nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrZaja poziva za dostavu ponuda, tehnicka specifikacija, troskovnika i
ostalih dokumenata, vezanih uz predmetu nastavu

- provedba postupka nabave: slanje i objava poziva za dostavu ponuda na internetskoj
stranci, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled



i ocjena ponuda, sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, prijedlog odabira
najpovoljnije ponude, sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim uputom za
prikupljanje ponude ili ponistenje postupka

Clanak 13.

Ponude se otvaraju prema redoslijedu zaprimanja.

Kad 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.
Clanak 14.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju ¢lanovi Povjerenstva temeljem uvjeta i zahtjeva
iz poziva za dostavu podataka.

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

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

Za odabir ponude dovoljna je 1 (jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
zahtjevima i uvjetima Narucitelja.

Postupak c¢e se ponistiti ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna
dostavljena ponuda ne ispunjava u cijelosti svrhu nabave.

Postupak se moZe ponistiti ako je cijena ponude veca od osiguranih sredstva za nabavu.
Iznimno, Naruditelj moze i iz drugih opravdanih razloga ponistiti postupak.

Narucditelj ¢e izvrsiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od 15 (petnaest)
dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Na obavijest o odabiru ili o ponistenju postupka nije dopustena zalba.

Clanak 15.

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



Clanak 16.
Obavijest o odabiru ponude, odnosno ponistenju postupka jednostavne nabave dostavlja se
telefaksom ili elektronickim putem, odnosno na drugi dokaziv nacin svim ponuditeljima koji su

sudjelovali u postupku jednostavne nabave.

Nabavu radova, roba i usluga iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika, Narucitelj provodi zaklju¢enjem
ugovora ili ugovor-narudzbenice, ovisno o sloZzenosti predmeta nabave.

Clanak 17.
Povecanje vrijednosti osnovnog ugovora ni u kojem slucaju ne smije prijeci iznose pragova iz
¢l.1. st.1. ovog Pravilnika.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o postupanju u predmetima
bagatelne nabave, Klasa: 003-05/14-13/01, Urbroj: 2103-26-01-14-01 od 15. listopad 2014.
godine.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

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

MArtina Krivié Leki(:,._d?ipl. povjesnicar i etnolog
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