Na temelju ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine®,
broj 120/16), ¢lanka 18. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave robe,
radova i usluga javne ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske
Zupanije“ i €lanka 18. Statuta javhe ustanove ,Regionalna razvojna agencija
Primorsko-goranske Zupanije, priviemeni ravnatelj javne ustanove ,Regionalna
razvojna agencija Primorsko-goranske Zzupanije® dana 29. oZujka 2018. godine
donosi slijedeéu

UPUTU
o postupanju u postupcima jednostavne nabave roba, radova ili usluga

. PREDMET UPUTE

Clanak 1.

Ovom Uputom utvrduje se nalin postupanja i obveze javne ustanove
.Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske zupanije* (dalje u tekstu:
Ustanova) u planiranju, pripremi i provedbi postupaka jednostavne nabave roba,
radova ili usluga (dalje u tekstu: nabava ili jednostavna nabava), sklapanju i
izvrSavanju ugovora te evidenciji nabave.

Il. OSNOVNE ODREDBE

Clanak 2.
Ustanova je obvezna primjenjivati odredbe ove Upute na nacdin koji
omogucava uéinkovitu nabavu te ekonomic¢no i svrhovito troSenje javnih sredstava.
Clanak 3.

Jednostavna nabava je nabava robe i/ili usluga procijenjene vrijednosti manje
od 200.000,00 kuna, odnosno nabava radova procijenjene vrijednosti manje od
500.000,00 kuna za koju sukladno ¢lanku 12. stavku 1. to¢ki 1. Zakona o javnoj
nabavi (,Narodne novine“ broj 120/16 - dalje u tekstu: ZJN) ne postoji obveza
provedbe postupaka javne nabave.

Clanak 4.
Ustanova samostalno priprema i provodi postupke jednostavne nabave.

Na zahtjev proraéunski nadleznog upravnog tijela osniva¢a Ustanove (dalje u
tekstu: Osnivacé), Ustanova je duzna dostaviti presliku cjelokupne dokumentacije
svakog provedenog postupka jednostavne, kao i presliku ugovora sklopljenog
temeljem provedenog postupka jednostavne nabave.

lll. PREDMET JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5.

Predmet nabave se odreduje na nadin da predstavlja tehni¢ku, tehnolosku,
oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu, pri éemu se ne smije
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dijeliti vrijednost radova ili odredene koli¢ine robe i/ili usluga s namjerom izbjegavanja
primjene ZJN ili pravila koja vrijede prema procijenjenoj vrijednosti nabave.

Predmet nabave moZe biti podijeljen na grupe na temelju objektivnih kriterija,
primjerice prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili vr.emenu ispunjenja.

Procijenjena vrijednost nabave odreduje za svaku grupu predmeta nabave i
ukupno za predmet nabave.

Izracunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu,
bez poreza na dodanu vrijednost (PDV), ukljuéujuéi sve opcije i moguca obnavljanja
ugovora.

Clanak 6.

U sluéaju potrebe za dodatnom isporukom robe, radova i/ili usluga nakon
provedenog postupka jednostavne nabave i sklopljenog ugovora, ta dodatna
isporuka sagledava se u cjelini s nabavom za koju je ve¢ prethodno proveden
postupak nabave.

Zbrojena vrijednost osnovnog ugovora iz stavka 1. ovog €lanka i vrijednost
dodatka ugovora (aneksa) u ukupnosti €ini cjelinu.

U sluéaju kada je za takve dodatne nabave zbrojena vrijednost jednaka ili
veca od pragova za primjenu ZJN, postoji obveza primjene odgovarajuceg postupka
javhe nabave.

IV. PLAN NABAVE

Clanak 7.

Postupci nabave planiraju se u skladu s pravilima propisanim ZJN,
Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave robe, radova i usluga
Ustanove (dalje u tekstu: Pravilnik Ustanove) i ovom Uputom, a navode se u Planu
nabave koji se donosi za proraCunsku godinu.

Clanak 8.

Prilikom planiranja potreba za nabavom robe, radova ili usluga, Ustanova
mora uzeti u obzir slozenost predmeta nabave i vrijeme potrebno za pripremu i
provedbu odgovaraju¢eg postupka nabave.

Clanak 9.

Ustanova je duzna u Plan nabave uvrstiti sve nabave roba, radova ili usluga
¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 20.000,00 kuna, ukljuCujuéi i
izuze¢a za nabave koje namjerava ugovoriti u toj godini, a izuzete su od primjene
ZJIN.

Plan nabave donosi ravnatelj Ustanove te ga najkasnije do 15. sije€nja tekuée
godine dostavlja prora¢unski nadleznom upravnom tijelu Osnivaca.

Izmjene i dopune Plana nabave provode se po postupku za donosenje Plana
nabave, a dostavljaju se proraéunski nadleznom upravnom tijelu Osniva¢a u roku od
15 (petnaest) dana od dana donosenja.



Plan nabave i sve njegove izmjene i dopune objavljuju se na internetskoj
stranici Ustanove i sadrzi najmanje podatke iz &lanka 10. ove Upute.

Sve izmjene i dopune Plana nabave moraju biti vidljivo naznacene u odnosu
na osnovni Plan nabave.

Clanak 10.

Plan nabave sadrzi najmanije slijedeée podatke:

—  evidencijski broj nabave,

- naziv predmeta nabave, i grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo (na nacin
da prva rije¢ glasi: Nabava ... roba, radova ili usluga),

- procijenjenu vrijednost nabave, i grupa predmeta nabave, ako je primjenjivo
(bez PDV-a),

- planiranu vrijednost nabave,
—  prorac¢unsku poziciju,

—  brojéanu oznaku predmeta nabave iz Jedinstvenog rje€nika javne nabave
(CPV),

—  vrstu postupka (javna nabava ili jednostavna nabava),

- napomenu da li je predmet nabave podijeljen na grupe,

- napomenu da li se sklapa ugovor o nabavi ili okvirni sporazum,
- planirani poCetak postupka nabave (mjesec),

- planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma,

- dodatne napomene.

Clanak 11.

Ako se iznimno nakon dono$enja Plana nabave ukaze potreba za nabavom
koja je procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 20.000,00 kuna, ravnatelj
Ustanove moZe pokrenuti predmetnu nabavu, pod uvjetom da su osigurana sredstva
na proracunskoj poziciji, pri ¢emu se predmetna nabava uvrtava u sliedece izmjene
ili dopune Plana nabave.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 12.
Postupak jednostavne nabave provodi se u skladu s pravilima, uvjetima i na
nacin propisan Pravilnikom Ustanove i ovom Uputom.
Clanak 13.
Ravnatelj Ustanove odgovoran je za provedbu jednostavne nabave.

Ravnatel] Ustanove pokrecée postupak jednostavne nabave Odlukom o
imenovanju ovlastenih predstavnika za pripremu i provedbu jednostavne nabave



(dalje u tekstu: Odluka o imenovanju), kojom imenuje najmanje 3 (tri) ovlastena
predstavnika (dalje u tekstu: oviasteni predstavnici).

Ovlasteni predstavnici ne moraju posjedovati vazeci certifikat u podruéju javne
nabave.

Clanak 14.

Ovlasdteni predstavnici u okviru svojih ovlasti pripremaju i provode postupak
jednostavne nabave primjenjujuéi odgovaraju¢e zakone i podzakonske propise, a
osobito:

— predlazu gospodarske subjekte kojima ¢ée biti upuéen Poziv na dostavu ponude,
— izraduju Poziv na dostavu ponude,

— otvaraju ponude, obavljaju pregled i ocjenu ponuda, izraduju Zapisnik o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude kojim ravnatelju Ustanove
predlazu odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir ponude,

— sudjeluju u ostalim aktivhostima vezanim za provedbu postupka jednostavne
nabave.

Clanak 15.

Za postupak jednostavne nabave otvara se poseban predmet (koSuljica)
sukladno propisima koji se odnose na uredsko poslovanje, uz navodenje
evidencijskog broja nabave) iz Plana nabave u nazivu predmeta.

Clanak 16.

Poziv na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave potpisuje ravnatelj
Ustanove.

Ovisno o predmetu nabave, Poziv na dostavu ponude moZe sadrZavati
zahtjeve i uvjete vezane za predmet nabave, kriterije koji ¢e se primjenjivati za
kvalitativni odabir gospodarskog subjekta (osnove za iskljuéenje, kriterije za odabir
gospodarskog subjekta — uvjeti sposobnosti), kriterije za odabir ponude, bitne i
posebne uvjete za izvrSenje ugovora te druge potrebne podatke, dokumente i
informacije koje gospodarskom subjektu omoguéuju izradu i dostavu ponude.

Za jednostavne nabave radova vrijednosti jednake ili ve¢e od 200.000,00 kuna
do 500.000,00 kuna u ugovoru o nabavi se od ponuditelja mora zatraZiti jamstvo za
uredno ispunjenje ugovora.

Clanak 17.

Sve zatrazene dokumente, osim jamstva za ozbiljnost ponude koje se
dostavlja u izvorniku, ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici, a neovjerenom
preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Ovlasteni predstavnici mogu od nadleznih tijela zatraziti provjeru dostavljenih
dokumenata.



Clanak 18.
Ponude se dostavljaju u roku i na nacin propisan Pravilnikom Ustanove.

Ukoliko se ponude dostavljaju u zatvorenim omotnicama, na omotnici ponude
mora biti naznaden: naziv i adresa naruditelja, naziv i adresa ponuditelja, evidencijski
broj nabave, naziv predmeta nabave na koju se ponuda odnosi te naznaka »ne
otvaraj«.

Clanak 19.

Ovlasteni predstavnici i gospodarski subjekti u pravilu komuniciraju i
razmjenjuju podatke elektroni¢kim sredstvima komunikacije.

Ponude, zahtjevi za sudjelovanje te ostali dokumenti, bankarska garancija ili
odredeni predmeti kao $to su uzorci, makete i sli€no koji se ne mogu dostaviti
elektroni¢kim sredstvima komunikacije zaprima zaposlenik Ustanove zaduZen za
uredsko poslovanje u Ustanovi odnosno osoba koju zaduzi ravnatelj Ustanove.

Ponude se zaprimaju putem postanske sluzbe ili neposredno od ponuditelja.

Clanak 20.

Kada gospodarski subjekt dostavlja dokumente ili predmete u smislu ¢lanka
19. stavka 2. ove Upute osobnim putem, zaposlenik Ustanove zaduZen za uredsko
poslovanje u Ustanovi u obvezi mu je izdati potvrdu o zaprimanju koja sadrzi
najmanje podatke o naruditelju, ponuditelju, predmetu ili grupi predmeta nabave na
koji se odnosi, te datumu i vremenu (sat, minuta i sekunda) zaprimanja.

Svaki pravodobno zaprimljen dokument ili predmet iz stavka 1. ovog €lanka
upisuje se u Upisnik o zaprimanju ponuda.

Na zaprimljenoj omotnici naznacuju se datum i vrijeme (sat, minuta i sekunda)
zaprimanja te redni broj prema redoslijedu zaprimanja.

Upisnik pripremaju ovlasteni predstavnici i dostavljaju zaposleniku Ustanove
zaduzenom za uredsko poslovanje odnosno osobi koju zaduZi ravnatelj Ustanove.

Clanak 21.

Upisnik o zaprimanju ponuda i zaprimljene ponude, dokumenti ili predmeti ne
smiju biti dostupni neovlastenim osobama.

Neotvorene omotnice, dokumenti ili predmeti se neposredno nakon isteka roka
za dostavu ponuda, zajedno sa Upisnikom o zaprimanju, predaju ovlastenim
predstavnicima.

Ponude, dokumenti ili predmeti pristigli nakon isteka roka za dostavu ponuda
ne upisuju se u Upisnik o zaprimanju ponuda i dostavljaju se neotvoreni ovlastenim
predstavnicima koji ih na dokaziv nadin vraéaju posiljatelju, o ¢emu sastavljaju
sluzbenu biljesku.

Clanak 22.

U postupku jednostavne nabave ne provodi se javno otvaranje ponuda, osim
ako je drukdéije odredeno Pozivom na dostavu ponuda.

Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja mora udovoljavati
svim uvjetima i zahtjevima iz Poziva na dostavu ponude.

5



Obavijest o odabiru ponude ili Obavijest o ponistenju postupka jednostavne
nabave donosi ravnatelj Ustanove na temelju dostavljenog prijedloga ovlastenih
predstavnika.

VI. SKLAPANJE, IZVRSAVANJE | IZMJENE UGOVORA

Clanak 23.

S odabranim ponuditeljem sklapa se ugovor koji mora biti u skladu s uvjetima
odredenima u Pozivu na dostavu ponude i odabranom ponudom.

Ravnatelj Ustanove ovlasten je sklapati ugovore do iznosa od 70.000,00 kuna.

Ugovore ¢ija je pojedinaéna vrijednost iznad 70.000,00 kuna, a manja od
200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno manja od 500.000,00 kuna za
nabavu radova, ravnatelj Ustanove ovlasten je sklopiti samo uz prethodnu suglasnost
Upravnog vijeca.

Upravno vijece ravnatelju daje suglasnost za sklapanje ugovora iz prethodnog
stvaka na temelju prijedioga ovlastenih predstavnika koji su proveli postupak nabave.

Clanak 24.

Ugovor sadrZzava evidencijski broj nabave iz Plana nabave te oznaku klase i
urudzbenog broja prema pravilima uredskog poslovanja, a sastavlja se u 4 (Cetiri)
istovjetna primjerka od kojih svaka ugovorna strana zadrzava po 2 (dva) primjerka.

Clanak 25.

Ustanova je obvezna kontrolirati je li izvrSenje sklopljenih ugovora u skladu s
uvjetima odredenima u dokumentaciji o nabavi i odabranom ponudom.

U svrhu kontrole ugovora o nabavi ravnatelj Ustanove, u sklopu Odluke iz
Clanka 13. stavak 2. ove Upute, imenuje osobu za praéenje i kontrolu izvrSenja
ugovora.

Osoba za pracenje i kontrolu izvr§enja ugovora o nabavi izvrenje potvrduje
potpisom na otpremnici, biljesci, zapisniku ili drugom odgovarajuéem dokumentu.

U slu€aju nedostataka, djelomiénog izvrSenja ili neizvrSenja ugovora, takva
okolnost navodi se u dokumentu iz prethodnog stavka.

Ustanova na zahtjev izdaje potvrdu o uredno ispunjenom ugovoru, Kkoju
potpisom i pefatom odobrava ravnatelj Ustanove i potpisom potvduje osoba
zaduZena za pracenje i kontrolu izvr$enja ugovora.

Clanak 26.

Ukoliko tijekom trajanja ugovora o nabavi dode do izmjena ili dopuna
ugovornih odredbi, a koje ugovorne strane sporazumno prihvate i ocijene
opravdanim, moze se sklopiti dodatak ugovoru.



Vil. REGISTAR UGOVORA O JEDNOSTAVNOJ NABAVI

Clanak 27.

Ustanova je obvezna voditi registar ugovora jednostavne nabave te ih objaviti
na internetskoj stranici Ustanove.

VIll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Na sva pitanja postupka jednostavne nabave koja nisu uredena ovom Uputom
n aodgovarajuéi se na€in mogu primijeniti odredbe ZJN i pripadaju¢ih podzakonskih
propisa iz podrudja javne nabave.
Ova Uputa se ne primjenjuje na postupke javne nabave, veé se na
odgovarajuci nadin primjenjuju odredbe ZJN i pripadajuéih podzakonskih propisa iz
podrucja javne nabave.

Clanak 29.
Sastavni dio ove Upute €ine:

Obrazac Plana nabave, iz ¢lanaka 10. ove Upute (Prilog 1.)

— Obrazac Odluke o imenovanju ovlastenih predstavnika za pripremu i provedbu
jednostavne nabave, iz ¢lanka 13. stavak 2. ove Upute (Prilog 2.)

— Obrazac Poziva na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave, iz ¢lanka
16. stavak 1. ove Upute (Prilog 3.)

— Obrazac Upisnika o zaprimanju ponuda u postupku jednostavne nabave, iz
¢lanka 20. stavak 2. ove Upute (Prilog 4.)

— Obrazac Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira
ponude, iz ¢lanka 14. stavak 1. alineja 3. ove Upute (Prilog 5.)

— Obrazac Obavijesti o odabiru u predmetu jednostavne nabave, iz ¢lanka 22.
stavak 3. ove Upute (Prilog 6.)

— Obrazac Obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave, iz ¢lanka 22.

stavak 3. ove Upute (Prilog 7.)

Clanak 30.

Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja.
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Prilog 2. Obrazac Odluke o imenovanju ovlas$tenih predstavnika za pripremu i provedbu
Jjednostavne nabave

Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije”

KLASA:

URBROJ:

Rijeka,

Na temelju ¢lanka 13. stavka 2. Upute o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga
javne ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije®, ravnatel;
javne ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije“ dana __.
______.godine donio je

ODLUKU
o imenovanju ovlastenih predstavnika
za pripremu i provedbu jednostavne nabave

Predmet nabave:

CPV oznaka nabave:

Evidencijski broj nabave:

Procijenjena vrijednost nabave: kn (bez PDV-a)

g R

Ovlasteni predstavnici za provedbu postupka:
1.

2.

3.

6. Uvjeti za sklapanje ugovora:

1. Planirano trajanje ugovora: dan/mjesec/godina

N

Troskovnik predmeta nabave:

w

Rok poéetka izvodenja radova/ isporuka robe/pruzanja usluga:

»

Rok, nacdin i uvjeti pla¢anja: isplatom na ziro raun odabranog ponuditelja u roku
od __ dana od dana zaprimanja ovjerene situacije/racuna

5. Trazena jamstva (opcionalno): bankarska garancija kao jamstvo za uredno
izvrSenje ugovora, bankarska garancija kao jamstvo za otklanjanje nedostataka u
izvedenim radovima u jamstvenom roku.

7. Ovlastena osoba za pracenje realizacije ugovora:

Ravnatelj:




Prilog 3. Poziv na dostavu ponude u postupku jednostavne nabave

Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije”
KLASA:

URBROJ:

Rijeka,

Gospodarski subjekt
kojemu se Poziv dostavlja:

Na temelju ¢lanka 16. stavak 1. Upute o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga

javne ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije®, ravnatelj

javne ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije” dana _ .
201 _. godine upuéuje Vam slijededi

POZIV
na dostavu ponude u postupku
jednostavne nabave
1.PODACI O NARUCITELJU
Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije®
Adresa sjedista te adresa za dostavu poste i ponuda: Ciottina 17/B, 51000 Rijeka
OIB: 92055146047
e-mail:
2.0SOBA ZADUZENA ZA KONTAKT
Kontakt osoba:
T:051/ -
F:051/__ -
E:
3.EVIDENCIJSKI BROJ NABAVE:
4.PROCIJENJENA VRIJEDNOST NABAVE
Iznos bez PDV-a: . kn

5.0PIS PREDMETA NABAVE

6.KOLICINA PREDMETA NABAVE

Koli¢ina predmeta nabave specificirana je u tro$kovnicima koji su u prilogu ovoga
Poziva.

7.MJESTO IZVRSENJA PREDMETA NABAVE:
8.TRAJANJE UGOVORA, ROK IZVRSENJA PREDMETA NABAVE

Duljina trajanja ugovora: ugovor se sklapa na razdoblje od dana/mjeseci.

Pocetak trajanja ugovora: po potpisu ugovora.



9. ROK, NACIN | UVJETI PLACANJA

Isplatom na Ziro raéun odabranog ponuditelja u roku od __ dana od dana zaprimanja
ovjerene situacije/rauna.

10.ROK VALJANOSTI PONUDE: __ dana
11.DOKUMENTI KOJI SE DOSTAVLJAJU UZ PONUDU:
11.1. Dokazivanje sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti

lzvadak iz sudskog, obrtnog, strukovnog ili drugog odgovarajuéeg registra drzave
poslovnog nastana kojim ponuditelj dokazuje upis u sudski, obrtni, strukovni ili drugi
odgovarajuci registar u drzavi njegova poslovnog nastana.

lzvadak ne smije biti stariji od dana ra¢unajuci do dana isteka roka za dostavu
ponuda.

11.2. Dokazivanje ispunjenja obveze pla¢anja dospjelih poreznih obveza i
obveza za mirovinsko i zdravstveno osiguranje

Za potrebe dokazivanja ispunjenja obveze pla¢anja dospjelih poreznih obveza i obveza
za

mirovinsko i zdravstveno osiguranje gospodarski subjekt je duzan u ponudi dostaviti
potvrdu Porezne uprave o stanju duga koja ne smije biti starija od dana
racunajuci do dana isteka roka za dostavu ponuda.

11.3. Dokazivanje ekonomske i financijske sposobnost (opcionaino)
11.4. Dokazivanje tehnicke i struéne sposobnosti (opcionalno)
11.5.Jamstvo za ozbiljnost ponude (opcionalno)

a) Jamstvo za ozbiljnost ponude predaje se u obliku bjanko zaduznice solemnizirane
kod javnog bilieznika naiznosod _ ., kn, a koja se aktivira u slucaju:

e odustajanja odabranog ponuditelja od ponude u roku njene valjanosti
e dostave neistinitih ili laznih podataka pri dostavi dokumenata

e nedostavljanja zatrazenih izvornika ili ovjerenih preslika dokumenata
¢ odbijanja potpisivanja ugovora o nabavi.

b) lznimno od prethodno propisanog jamstva za ozbiljnost ponude, ponuditelj moze
narucitelju Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske
Zupanije* uplatiti novéani polog u iznosu od _ ., kn na Ziro racun kod

banke, IBAN: , model: __, poziv na broj: - OIB
ponuditelja, s naznakom: Jamstvo za ozbiljnost ponude u postupku jednostavne
nabave br.

Ako ponuditelj uplati novéani polog kao jamstvo za ozbiljnost ponude, duzan je u
sklopu svoje ponude dostaviti dokaz o plaéanju na temelju kojeg se moze utvrditi da
je transakcija izvr§ena, pri ¢emu se dokazom smatraju i neovjerene preslike ili ispisi
provedenih naloga za plaéanje, uklju€ujuéi i onih izdanih u elektronickom obliku. Na
temelju dostavljenog dokaza o pla¢anju pologa, naruéitelj provjerava izvrSenje uplate
na racunu narucitelja.

Jamstvo za ozbiljnost ponude vra¢a se ponuditeljima koji nisu odabrani u postupku
nabave nakon dostave Obavijesti o odabiru ili ponistenju.




12.JAMSTVO ZA UREDNO ISPUNJENJE UGOVORA ZA SLUCAJ POVREDE
UGOVORNIH OBVEZA (opcionaino)

Odabrani ée ponuditelj s kojim ée biti skloplien ugovora predati jamstvo za uredno
ispunjenje ugovora za slu€aj povrede ugovornih obveza. Jamstvo se predaje obliku
bjanko zaduZnice solemnizirane kod javnog biljeznika, u visini od 10% (deset posto) od
ugovorenog iznosa (bez PDV-a). Ponuditelj ¢e predati jamstvo za uredno ispunjenje
ugovora Naruéitelju zajedno s predajom potpisanih primjeraka ugovora.

13.PRAVILA DOSTAVLJANJA DOKUMENATA

Zahtijevane dokumente moguée je priloZiti u _neovjerenoj preslici, izvornicima ili
ovjerenim preslikama. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronic¢ke
isprave.

Naruditelj moze od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o nabavi
zatraziti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili viSe dokumenata koji su trazeni
ili od proraCunski nadleznog upravnog tijela osnivada zatraziti provjeru dostavljenih
dokumenata.

14.SADRZAJ, NACIN IZRADE | NACIN DOSTAVE PONUDE
Sadrzaj ponude:

Ponudbeni list

Trazeni dokazi sposobnosti

Troskovnik

Jamstvo za ozbiljnost ponude (opcionalno)

Nagin izrade ponude:

e ponuda se podnosi se u papirnatom obliku

e mora biti uvezena u neraskidivu cjelinu da se onemoguéi naknadno umetanje ili
vadenje stranica, a povezuje se jamstvenikom

e jamstvo za ozbiljnost ponude mora biti dostavljeno u izvorniku i ulozeno u plastiéni
(PVC) fascikl (opcionalno)

Nacin dostave ponude

e ponudu je potrebno dostaviti u zatvorenoj omotnici s nazivom predmeta nabave i
adresom naruditelja te nazivom i adresom ponuditelja, evidencijskim brojem nabave
kojeg je Naruditelj dodijelio predmetnoj nabavi uz naveden predmet nabave sa
naznakom ,ne otvaraj”.

e ponudu je potrebno dostaviti do krajnjeg roka za dostavu i na adresu sve naznaceno
u ovom Pozivu. Ponuditelj moze do isteka roka za dostavu ponuda svoju ponudu
izmijeniti, dopuniti ili povuéi. Izmjena ili dopuna ponuda dostavlja se na isti nacin
kao i ponuda uz naznaku na omotnici ,lzmjena“ ili ,Dopuna“. Ponuda se ne moze
mijenjati nakon isteka roka za dostavu. Ponuditelj mozZe do isteka roka za dostavu
ponude pisanom izjavom odustati od svoje dostavljene ponude.

e na vanjskom omotu mora biti oznaka slijedeceg izgleda:

Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije”

s naznakom: ,Nabava , he otvaraj - evidencijski broj: ___*

Na poledini se oznac¢avaju naziv i adresa ponuditelja.

Ponuditelj ponudu predaje na adresu javne ustanove ,Regionalha razvojna agencija
Primorsko-goranske Zupanije“.



15.ELEKTRONICKA DOSTAVA PONUDE

Dostavljanje ponude elektroni¢kim putem dopusteno je samo ako je ovim Pozivom na
dostavu ponude odredeno.

16.NACIN ODREDPIVANJA CIJENE PONUDE
Cijena ponude mora biti izrazena u kunama.
Cijena ponude piSe se brojkama.

U cijenu ponude bez PDV-a moraju biti uraunati svi troSkovi i popusti koje iziskuje
izvréenje predmeta nabave.

Ponuditelj je duzan ponuditi jediniénu cijenu za svaku stavku troSkovnika i pomnoZiti je s
odredenom koli¢éinom §to daje ukupnu vrijednost stavke. Zbrajanje svih stavki daje
ukupnu cijenu ponude.

17.KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE

Kriterij odabira ponuda je najniza cijena.

18.JEZIK | PISMO PONUDE

Ponuda se izraduje na hrvatskom jeziku i latiniénom pismu.

19.DATUM, VRIJEME | MUESTO DOSTAVE PONUDA | OTVARANJA PONUDA
Adresa na koju se dostavljaju ponude:

Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije”

| Rok za dostavu ponuda je __. 201 _. godinedo __ . sati.

Ponude pristigle nakon isteka roka za dostavu ponuda neée se otvarati, obiljezavaju se
kao zakas$njelo pristigle ponude te se odmah vraéaju gospodarskim subjektima koji su ih
dostavili.

Ne provodi se javno otvaranje ponuda.
20.ROK ZA DONOSENJE OBAVIJESTI O ODABIRU ILI PONISTENJU POSTUPKA

Rok za dono$enje obavijesti o odabiru ili poniStenju postupka nabave je _ dana od
dana isteka roka za dostavu ponude.

21.DOSTAVA OBAVIJESTI O ODABIRU
Obavijest o odabiru narucitelj ¢e bez odgode dostaviti ponuditeljima na dokaziv nacin.
22.NAPOMENA

Sukladno ¢lanku 12. stavak 1. to¢ka 1. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine", broj
120/16) na ovaj postupak nabave ne primjenjuje se Zakon javnoj nabavi, s obzirom na
to da je procijenjena vrijednost nabave manja od zakonskog praga (tzv. jednostavna
nabava).

23.PRILOZI

U privitku Vam dostavljamo:
1. Ponudbeni list
2. Troskovnik

Ravnatel




Prilog Poziva na dostavu ponude

PONUDBENILIST

Ponudbeni list br. u predmetu nabave raunalne opreme za potrebe rada javne
ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije”

Evidencijski broj nabave

PODACI O PONUDITELJU
Naziv ponuditelja:
Sjediste ponuditelja:
Adresa:
OIB:

Broj racuna:
Ponuditelj je u sustavu PDV-a DA - NE

(zaokruziti):
Adresa za dostavu poste:
Adresa e-poste:
Kontakt osoba ponuditelja:
Telefon:
Faks:

CIJENA PONUDE

Cijena ponude bez PDV-a brojkama:

Iznos PDV-a (u brojkama):

Ako ponuditelj nije u sustavu poreza na dodanu vrijednost ili je predmet nabave osloboden
poreza na dodanu vrijednost, na mjesto predvideno za upis cijene ponude s porezom na
dodanu vrijednost, upisuje se isti iznos kao $to je upisan na mjestu predvidenom za upis
cijene ponude bez poreza na dodanu vrijednost, a mjesto predvideno za upis iznosa poreza
na dodanu vrijednost ostavlja se prazno.

Cijena ponude s PDV-om — brojkama:
PODACI O PONUDI

Rok valjanosti ponude
(najmanje 60 dana):
Datum ponude:

M.P.

(potpis ovlastene osobe ponuditelja)

Mjesto i datum,




Prilog 4. Upisnik o zaprimanju ponuda

Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zzupanije*
KLASA:
URBROJ:

Rijeka,

UPISNIK O ZAPRIMANJU PONUDA
U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Predmet nabave;:

Evi

dencijski broj nabave:

Rok za dostavu ponuda: . . 201 .do__ . sati

Popis ponuda pristiglih do roka za dostavu ponuda prema redoslijedu

zaprimanja

njihova

Na omotnicama svih zaprimljenih ponuda naznaceni su datum i vrijeme njihova
zaprimanja. Omotnice su oznaéene rednim brojevima prema redoslijedu zaprimanja.

Br.
omota
ponude

PUNI NAZIV | ADRESA
SJEDISTA PONUDITELJA

Datum i
vrijeme
zaprimanja
ponude

Ponuda pristigla

Zatvorena

Otvorena | Ostecena

Napomena

1.

2.

5. OSOBA ODGOVORNA ZA POSTUPAK ZAPRIMANJA PONUDA

PREDSTAVNIKA

IME | PREZIME OSOBE ODGOVORNE ZA POTPIS
POSTUPAK ZAPRIMANJA PONUDA
6. OVLASTENI PREDSTAVNIK KOJI JE PREUZEO PONUDE
IME | PREZIME OVLASTENOG POTPIS




Prilog 5. Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom odabira ponude
Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije*
KLASA:

URBROJ:

Rijeka,
Ovlasteni predstavnici u postupku jednostavne nabave na temelju

¢lanka 14. stavak 1. alineja 3. Upute o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga javne
ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije®, vode slijededi

ZAPISNIK
o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda

s prijedlogom odabira ponude

Predmet jednostavne nabave:
Evidencijski broj nabave:

Mjesto otvaranja ponuda, datum i vrijeme:

Procijenjena vrijednost nabave:

Kriterij odabira:

Zaprimljene ponude:

Naziv, sjediSte, OIB ponuditelja, Cijena ponude Cijena ponude
broj i datum ponude bez PDV-a s PDV-om
, OIB: | ’ ——— E———
oIB: _ | — e
oIB: _ | — —

Pregled i ocjena ponuda: DA/NE
Naziv ponuditelja

Upis u sudski, obrtni, strukovni ili
drugi odgovarajuéi registar

Potvrda porezne uprave o stanju
duga

Dokaz ekonomske i financijske
sposobnost (opcionalno)

Dokaz tehnicke i struéne
sposobnosti (opcionalno)



Jamstvo za ozbiljnost ponude
(opcionalno)

Ostali uvjeti
(opcionalno)

OCJENA PONUDE

Valjana/nije valjana

Rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir:

Naziv ponuditelja: Iznos bez PDV-a Iznos s PDV-om

Prijedlog odabira najpovoljnijeg ponuditelja:

Obzirom na kriterij odabira , izvrSen je pregled i ocjena ponuda
te se odgovornoj osobi predlaze odabir ponude ponuditelja ,
, OIB: .

1

Ovlasteni predstavnici i njihov potpis:
1.
2.
3.

Zapisnik zavrSen . . 201__.u_ :  sati



Prilog 6. Obavijest o odabiru ponude u predmetu jednostavne nabave

Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije*
KLASA:

URBROJ:

Rijeka,
Na temelju ¢lanka 22. stavak 3. Upute o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga

javne ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije® i
provedenog postupka pregleda i ocjena pristiglih ponuda, dostavljamo Vam

OBAVIJEST
o odabiru u predmetu jednostavne nabave

Evidencijski broj nabave:

l.
Temeljem provedenog postupka jednostavne nabave za ;
evidencijski broj odabrana je ponuda ponuditelja: iz
, OIB: , za cijjlenu od __ .  kuna bez PDV-a,
odnosno _ . |, kunas PDV-om.

Il
Naruditelj ée s odabranim ponuditelijem sklopiti Ugovor o nabavi.

Obraziozenje
Javna ustanova ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije“ je u

predmetnom postupku jednostavne nabave zatraZila __ ponude od:
1)

2)

3)
Nakon otvaranja, pregleda i ocjene dostavljenih ponuda, sukladno kriteriju za odabir,
utvrdeno je da je ponuda ponuditelja iz , OIB:

valjana i najpovoljnija, stoga je odlu€eno kao u izreci ove Obavijesti.

Ravnatelj:

Dostauviti:
1.
2.
3.
4. Pismohrana, ovdje




Prilog 7. Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave

Javna ustanova ,Regionaina razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije*
KLASA:

URBROJ:

Rijeka,
Na temelju ¢lanka 22. stavak 3. Upute o postupanju u nabavi roba, radova ili usluga

javne ustanove ,Regionalna razvojna agencija Primorsko-goranske Zupanije® i
provedenog postupka pregleda i ocjena pristiglih ponuda, dostavljamo Vam

OBAVIJEST
o ponisStenju postupka jednostavne nabave

Evidencijski broj nabave:

I
Ponistava se postupak jednostavne nabave za , evidencijski broj

I
Ova Obavijest dostavlja se gospodarskim subjektima koji su dostavili svoju ponudu.

Obrazlozenje

Obrazlozenje razloga ponistenja:

Ravnatelj:

Dostaviti:
1.
2.
3.
4. Pismohrana, ovdje




