NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces javna nabava N1 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravodobna nabava roba, usluga i radova za potrebe nesmetanog odvijanja svih poslovnih
procesa.

GLAVNI RIZICI

Nabava nije planirana $to uzrokuje nemoguénost nabave potrebnih roba ili radova ili usluga. Pogreske u izradi
dokumentacije o nabavi dovode do poniStavanja ili produzenja roka provedbe procesa javne nabave Sto utjece
na neostvarenje rokova provedbe plana javne nabave. Nerealno definiranje potreba moze uzrokovati prekid
provedbe poslovnih funkcija i/ili projekta.

KRATKI OPIS PROCESA

Zahtjev za nabavu, proracun i plan nabave, planirana financijska sredstva, zakonski

ULAZ: okvir koji odreduje nacin provodenja postupka nabave

Zaprimanje zahtjeva za nabavu i obrada zahtjeva, odredivanje postupka/nacina
nabave, donosenje odluke o pocetku postupka nabave, provodenje postupka nabave,
sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem, izvrSenje ugovora i pracenje izvrsenja
ugovora, pohranjivanje dokumentacije, provodenje aktivnosti pravne zastite

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: Realizacija planirane nabave

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces jednostavne nabave, Proces zaprimanja roba, radova i usluga,
Procesi knjigovodstva, Proces izrade i donoSenja Plana nabave

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osigurana financijska sredstva, zaposlenici ukljueni u proces nabave, programska/informati¢ka podrska i ostali
resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

N1.1 Otvoreni postupak javne nabave
N1.2 Postupak nabave drustvenih i drugih posebnih usluga
N1.3 Postupak pravna zastita

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomic prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Otvoreni postupak javne nabave N1.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavu roba, usluga i radova, koji su
potrebni za izvrsenja planskih zadataka korisnika, na ekonomican i transparentan nacin u skladu sa pozitivnim
zakonima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Zahtjev za nabavu, Odluka o imenovanju, Misljenja, Dokumentacija nabave, Podaci u odluci,
Obrazac EQJN RH, Izjava o postojanju ili nepostojanju sukoba interesa, Izjava o odgovornoj osobi narucitelja,
Evidencija o zaprimanju, Ponude, Upisnik o zaprimanju ponuda, Zapisnik o otvaranju ponuda, Odluka o odabiru,
Odluka o ponistenju, Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, Kriteriji za odabir ponude, Ponudbena dokumentacija,
Zalba, Rjesenje, Jamstva, Ugovor o javnoj nabavi, Obavijest o dodjeli ugovora, Registar ugovora, lzvjes¢e o javnoj
nabavi

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave, odobrenje zahtjeva za nabavu,
imenovanje povjerenstva, donoSenje odluke o pocetku procesa javne nabave, donoSenje odluke o odabiru
ponude, provodenje postupka pravne zastite i potpisivanje ugovora. Zaposlenici - nositelji pojedinih aktivnosti su
odgovorni za podnoSenje zahtjeva za nabavu. Stru¢no povjerenstvo je odgovorno za istrazivanje trzista i
stavljanje na savjetovanje, izradu dokumentacije o nabavi i poziva, slanje poziva i objavu javne nabave, ispravak
objave ili dokumentacije po zahtjevu nadmetatelja, preuzimanje dokumentacije i vodenje evidencije, dostavu i
prijem ponuda za sudjelovanje u nadmetanju, provjeru podataka navedenih u ESPD-u, povrat ponude ili slanje na
izmjenu, javno otvaranje ponuda, vodenje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled i ocjenu ponuda, izradu odluke
0 ponistenju nadmetanja, objavu odluke o ponistenju javnog nadmetanja, poziv za dostavu izvornika trazenih
dokumenata, odabir ponude, izradu odluke o odabiru ponude, provodenje uvida u ponude, istek roka mirovanja,
objavu informacije o zaustavljanju postupka javne nabave, dostavu jamstva za ispunjenje ugovora, stavljanje
obavijesti o dodjeli ugovoru i povrat jamstva za ponudu. Nezadovoljni ponuditelj izjavljuje Zalbu Drzavnoj
komisiji. Drzavna komisija donosi pravomoc¢nu odluku pravne zastite. Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne
poslove je odgovoran za vodenje registra javne nabave i dostavu izvjeS¢a o javnoj nabavi. Visi stru¢ni suradnik
za kadrovske i pravne poslove odgovoran je za pohranu dokumentacije. Ugovorne strane izvrSavaju ugovor o
javnoj nabavi. Razli¢ite osobe obavljaju izradu tehnicke specifikacije i odabir najbolje ponude, obavljaju odabir
najbolje ponude i pradenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi. Duznosnicima u smislu Zakona o sprje¢avanju
sukoba interesa zabranjeno je utjecati na dobivanje poslova ili ugovora o javnoj nabavi za nabavu robe, usluga i
radova ifili na koji drugi nacin koristiti polozaj duznosnika kako bi utjecali na ovu nabavu radi postizanja osobnog
probitka ili probitka povezane osobe, neke povlastice ili prava, sklopili pravni posao ili na drugi nacin interesno
pogodovali sebi ili drugoj povezanoj osobi. Javni naruditelj ne smije odrediti samo cijenu ili samo trosak kao jedini
kriterij za odabir ponude te u tom slucCaju relativni ponder cijene ili troSka ne smije biti veci od 90 %.
Kvantitativni ponder iznosi 10%.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima javne nabave, Pravilnik o
izobrazbi u podrucju javne nabave, Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi
trziSta u javnoj nabavi, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u javnoj nabavi, Pravilnik o elektroni¢koj zalbi u javnoj nabavi




POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Povjerenstvo je grupa stru¢nih osoba koje imenuje odgovorna osoba narucitelja. Povjerenstvo se uobicajeno
sastoji od: tri ovlastena predstavnika narucitelja od kojih najmanje jedan ¢lan stru¢nog povjerenstva za javnu
nabavu mora posjedovati vazedi certifikat u podru¢ju javne nabave. Clanovi povjerenstva ne moraju biti
zaposlenici javnog narucitelja. Stru¢no povjerenstvo za nabavu priprema i provodi postupak javne nabave. ESPD
- Standardni obrazac za europsku jedinstvenu dokumentaciju o nabavi, EOJN RH - Elektronicki oglasnik javne
nabave Republike Hrvatske, PDV - Porez na dodanu vrijednost

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Otvoreni postupak javne nabave

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Postupak izrade i

donosenja Plana
nabave

Plan nabave za predmete nabave cija je
procijenjena vrijednost nabave jednaka ili
veca od 2.650,00 eura donosi celnik
narucitelja za proracunsku ili poslovnu
godinu najkasnije u roku od 30 dana od
dana njegovog donosenja proracuna ili
financijskog plana. Plan nabave sadrzi
podatke sukladno Pravilniku o planu
nabave, registru ugovora, prethodnom
savjetovanju i analizi trziSta u javnoj
nabavi. Narucitelj moze izmijeniti ili
dopuniti Plan nabave tijekom prorac¢unske
ili poslovne godine. Objavljeni Plan nabave i
sve njegove kasnije promjene iz tekuce
godine moraju biti javno dostupne u EOJN
RH do 30. lipnja sljedece godine.

Gradonacelnik

U roku 30 dana
od dana
donosenja
proracuna

Plan nabave

Podnosenje zahtjeva

za pokretanjem
nabave

Sukladno Planu nabave zahtjev za nabavu
podnose zaposlenici - nositelji pojedinih
aktivnosti.

Zaposlenici -
nositelji
pojedinih
aktivnosti

Bez odgode
(odmah)

Zahtjev za nabavu

Odobrenje
zahtjeva za

Vrsi se odobrenje zahtjeva za nabavu.

Gradonacelnik

Zahtjev za nabavu

Odobren
Prije pocetka postupka javne nabave, javni
narucitelj obvezan je internom odlukom
imenovati stru¢no povjerenstvo za javnu
nabavu. Stru¢no povjerenstvo priprema i " N
Imenovanje provodi proces javne nabave. Clanovi Gradonacelnik Prije pocetka Odluka o imenovanju
povjerenstva postupka

povjerenstva ne moraju biti zaposlenici
narucitelja. Najmanje jedan ¢lan
povjerenstva mora imati certifikat iz
podrucja javne nabave.

Istrazivanje trzista

Prije pocetka procesa javne nabave
narucitelj provodi analizu trzista. Narucitelj
smije traziti ili prihvatiti savjet neovisnih
stru¢njaka, nadleznih tijela ili sudionika na
trzistu (tehnicke konzultacije). Takvi savjeti
ne smiju dovesti do narusavanja trziSnog
natjecanja, diskriminacije i narusavanja
transparentnosti.

Stru¢no
povjerenstvo

Prije pocetka
postupka

Misljenja

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

c

Stavljanje na
savjetovanje

Narucitelj je obvezan prije pokretanja
postupka staviti na prethodno savjetovanje
gospodarskim subjektima u trajanju od pet
dana: opis predmeta nabave, tehnicke
specifikacije, kriterije za kvalitativni odabir,
kriterije za odabir ponude i posebne uvjete
za izvrSenje ugovora. Nakon provedenog
savjetovanja narucitelj je obvezan
razmotriti sve primjedbe i prijedloge
zainteresiranih gospodarskih subjekata,
izraditi izvjesée o prihvacenim i
neprihvadenim primjedbama i prijedlozima
te ga objaviti na internetskim stranicama.

Stru¢no
povjerenstvo

5 dana

Dokumentacija nabave

Odluka o poc¢etku
ostupka jav

DA

Pripremu i provedbu postupka javne
nabave obavljaju Clanovi stru¢nog
povjerenstva. Provodi se prijava ¢lanova
stru¢nog povjerenstva u EOJN i kreiranje
klju¢eva za otvaranje e-ponuda.

Gradonacelnik

Podaci u odluci

Obavijest o
nadmetanju

Obveza je obavijest o nadmetanju poslati
na objavu elektroni¢kim sredstvima
komunikacije na objavu u EQJN RH.
Obavijest o nadmetanju sadrzava elemente
propisane ZJN.

Stru¢no
povjerenstvo

Obavijest o nadmetanju

Izrada dokumentacije
o nabavi i poziva

Provodi se izrada dokumentacije o nabavi
sukladno zahtjevima za pripremu
dokumentacije, Zakonu o javnoj nabavi i
pripadajucoj Uredbi. Narucitelj moze
podijeliti predmet nabave na grupe na
temelju objektivnih kriterija, npr. prema
vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili
vremenu ispunjenja, u kojem slucaju
odreduje predmet i veli¢inu pojedine grupe.
Ako javni narucitelj u postupku velike
vrijednosti ne podijeli predmet na grupe,
mora u dokumentaciji, te u izvjeS¢u o javnoj
nabavi naznaciti glavne razloge takve
odluke.

Stru¢no
povjerenstvo

Bez odgode

Uredba




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

e >

Slanje poziva i objava
javne nabave

Provodi se slanje poziva za nadmetanje u
EOJN RH. Pozivaju se svi potencijalni
ponuditelji da ako ispunjavaju sve trazene
uvjete dostave ponudu do krajnjeg roka za
dostavu ponude. Svi narucitelji obvezni su
omoguciti elektroni¢ku dostavu ponuda i
zahtjeva za sudjelovanje u postupcima
javne nabave. Narucitelj je obvezan u
pozivu na nadmetanje odrediti mogu li se
ponude dostaviti za jednu, nekoliko ili za
sve grupe. Narucitelj moze ograniciti broj
grupa koje se mogu dodijeliti jednom
ponuditelju ¢ak i u slucaju kada je
dopusteno podnosenje ponuda za nekoliko
grupa ili za sve grupe predmeta nabave.
Narucitelj moze odrediti jamstvo za
ozbiljnost ponude u apsolutnom iznosu koji
ne smije biti visi od 3% procijenjene
vrijednosti predmeta nabave odnosno
grupe predmeta nabave ako je predmet
podijeljen na grupe. Narucitelj ne smije
zahtijevati jamstvo za uredno ispunjenje
ugovora u iznosu visem od 10% od
vrijednosti ugovora, bez PDV-a.

Stru¢no
povjerenstvo

Obrazac EQOJN RH, Izjava
o postojanju ili
nepostojanju sukoba
interesa, Izjava o
odgovornoj osobi
narucitelja

Ispravak objave ili
dokumentacije po
zahtjevu nadmetatelja

U slucaju prispijeca pisanih zahtjeva za
izmjenom ili ispravkom objave i/ili
dokumentacije o nabavi, narucitelj po
potrebi mijenja ili ispravlja objavu, odnosno
dokumentaciju. Narucitelj osigurava
dostupnost izmjena ili ispravaka svim
gospodarskim subjektima. Rok za dostavu
ponude produzuje se ako ispravak/izmjena
ima znacajan utjecaj na izradu ponuda. O
produzenju rokova za dostavu ponuda
dokazivo se obavjestavaju svi gospodarski
subjekti.

Stru¢no
povjerenstvo

Preuzimanje
dokumentacije i
vodenje evidencije

Dokumentacija se dostavlja elektroni¢kim
sredstvima komunikacije. Vodi se evidencija
0 zaprimanju.

Stru¢no
povjerenstvo

Evidencija o zaprimanju

¢ o




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti
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Dostava i prijem
ponuda za
sudjelovanje u
nadmetanju

Narucitelju se predaju ponude do isteka
roka za dostavu ponuda. U Upisnik o
zaprimanju ponuda upisuju se sve ponude
po redoslijedu zaprimanja, a na omotnici
ponude biljezi se datum i vrijeme
zaprimanja. Ponuda se dostavlja e-
sredstvima komunikacije, osim ako je
Zakonom o javnoj nabavi drugacije
odredeno. Smatra se da ponuda
dostavljena e-putem (EOJN RH) obvezuje
ponuditelja u roku valjanosti ponude
neovisno o tome je li potpisana ili nije, te
narucitelj ne smije odbiti takvu ponudu
samo zbog tog razloga.

Stru¢no
povjerenstvo

Rok za dostavu
ponuda VV
=35 dana, MV
= 20 dana

Ponude, Upisnik o

zaprimanju ponuda

Provjera podataka
navedenih u ESPD-u

Narucitelj moZe u bilo kojem trenutku
tijekom postupka javne nabave ako je to
potrebno provjeriti informacije u ESPD-u
kod nadleznog tijela za vodenje sluzbene
evidencije o tim podacima. Narucitelj moze
traziti i izdavanje potvrde. Ako se ne moze
obaviti provjera ili ishoditi potvrda
narucitelj moze zahtijevati od
gospodarskog subjekta da u primjerenom
roku, ne kra¢em od 5 dana, dostavi sve ili
dio popratnih dokumenata ili dokaza.
Narucitelj moze pozvati gospodarske
subjekte da nadopune ili pojasne
dokumente.

Stru¢no
povjerenstvo

I
Odustajd

Ponuditelj moZe do isteka roka za dostavu
ponuda mijenjati svoju ponudu ili od nje
odustati. Ponuditelj je obvezan izmjenu ili
odustanak od ponude dostaviti na isti nacin
kao i osnovnu ponudu s naznakom da se
radi o izmjeni ili odustanku.

Ponuditelj

U roku za
dostavu
ponuda

Zahtjev

y

Povrat ponude

U slucaju odustanka od ponude, EOJN RH
trajno onemogucava pristup toj ponudi ako
je dostavljena elektronic¢kim sredstvima
komunikacije, a javni narucitelj je obvezan
vratiti ponuditelju ponudu ili njezine
dijelove ponude ako su dostavljeni
sredstvima komunikacije koja nisu
elektronicka.

Stru¢no
povjerenstvo

L

| Izmjena/nadopuna

Ponuditelj izjavom mijenja ili nadopunjuje
ponudu.

Ponuditelj

U propisanom
roku za
dostavu
ponuda




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti
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Javno otvaranje
ponuda

Javno otvaranje ponuda odrzava se na
naznac¢enome mjestu i u naznaceno
vrijeme od strane najmanje 2 ¢lana
stru¢nog povjerenstva. Ponude se otvaraju
prema redoslijedu zaprimanja iz upisnika o
zaprimanju ponuda. Ponude se oznacavaju
rednim brojevima sukladno redoslijedu
upisa u Upisnik o zaprimanju ponuda. EQOJN
RH onemogucava da se ponuda moze
podnijeti, izmijeniti ili od nje odustati nakon
isteka roka za dostavu ponuda. Zakasnjela
ponuda se vraca gospodarskom subjektu.
Iznimno, javni narucitelj nije obvezan
provesti javno otvaranje ponuda ako se
ponude dostavljaju elektronickim
sredstvima komunikacije i ako EQJN RH
omogucava automatsko otvaranje ponuda
istodobno s istekom roka za dostavu
ponuda, generiranje zapisnika o otvaranju
te njegovu automatsku dostavu svim
ponuditeljima koji su podnijeli ponude i
narucitelju.

Stru¢no
povjerenstvo

Ponude

Vodenje zapisnika o
otvaranju ponuda

Vodi se zapisnik o otvaranju ponuda.
Utvrduje se jesu li ponude potpisane, od
koliko se dijelova sastoje, postoje li trazeni
prilozi. Zapisnik potpisuju ¢lanovi stru¢nog
povjerenstva. EOJN RH generira zapisnik o
otvaranju ponuda koji se odmah stavlja na
uvid, provjeru sadrzaja i potpis nazo¢nim
ovlastenim predstavnicima ponuditelja. Na
javnom otvaranju ponuda narucitelj mora
omoguditi uvid u ponudbeni list ponuda
koje su dostavljene elektronic¢kim
sredstvima komunikacije. Iznimno,
narucitelj nije obvezan provesti javno
otvaranje ponuda ako EQJN RH omogucava
automatsko otvaranje ponuda istodobno s
istekom roka za dostavu ponuda,
generiranje zapisnika o otvaranju te
njegovu automatsku dostavu svim
ponuditeljima koji su podnijeli ponude i
narucitelju.

Stru¢no
povjerenstvo

Zapisnik o otvaranju
ponuda




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti
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Pregled i ocjena
ponuda

Postupak pregleda i ocjene ponuda
obavljaju ¢lanovi stru¢nog povjerenstva, te
ako je potrebno neovisne stru¢ne osobe, na
temelju uvjeta i zahtjeva iz dokumentacije
o nabavi. Pregled ponuda obuhvaca:
usporedbu cijena ponuda, provjera
racunske ispravnosti ponuda. Kriteriji za
odabir ponude mogu se odnositi na
sposobnost za obavljanje profesionalne
djelatnosti, ekonomsku i financijsku
sposobnost, tehnic¢ku i stru¢nu sposobnost.
Prilikom odredivanja kriterija za odabir
narucitelj smije zahtijevati samo minimalne
razine sposobnosti koje osiguravaju da ¢e
gospodarski subjekt biti sposoban izvrsiti
ugovor o javnoj nabavi. Narucitelj moze
traziti dokaze o sposobnosti izvrsenja
ugovora o javnoj nabavi. O pregledu i ocjeni
ponuda izraduje se zapisnik. U postupku
pregleda i ocjene ponuda mora sudjelovati
najmanje jedan c¢lan stru¢nog povjerenstva
koji posjeduje vazedi certifikat u podrucju
javne nabave. Ako su informacije ili
dokumentacija koje je trebao dostaviti
gospodarski subjekt nepotpuni ili pogresni
ili se takvima cine ili ako nedostaju
odredeni dokumenti, narucitelj moze,
postujuci nacela jednakog tretmana i
transparentnosti, zahtijevati od doti¢nih
gospodarskih subjekata da dopune,
razjasne, upotpune ili dostave nuzne
informacije ili dokumentaciju u
primjerenom roku. Takvo postupanje ne
smije dovesti do pregovaranja. Javni
narucitelj provodi pregled i ocjenu ponuda
te, u pravilu, sljedecim redoslijedom
provjerava:1l. Je li dostavljeno jamstvo za
ozbiljnost ponude, ako je trazeno, te je li
dostavljeno jamstvo valjano, 2. Odsutnost
osnova za isklju¢enje gospodarskog
subjekta, 3. Ispunjenje trazenih kriterija za
odabir gospodarskog subjekta te, ako je
primjenjivo, ispunjenje kriterija za
smanjenje broja sposobnih natjecatelja, 4.
Ispunjenje zahtjeva i uvjeta vezanih uz
predmet nabave i tehnicke specifikacije te
ispunjenje ostalih zahtjeva, uvjeta i kriterija
utvrdenih u obavijesti o nadmetanju te u
dokumentaciji o nabavi, uzimajuci u obzir,
ako je primjenjivo, varijante ponuda, i 5.
Racunsku ispravnost ponude.

Stru¢no
povjerenstvo

Zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
120 . 2 Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
>
Ako rok nije
odreden u

Odluka o odabiru
ponude

Ponistenje

Nakon pregleda i ocjene ponuda javni
narucitelj donosi odluku o odabiru ili odluku
o ponistenju. Ako su dvije ili viSe valjanih
ponuda jednako rangirane prema kriteriju
za odabir ponude, javni narucitelj odabrat
¢e ponudu koja je zaprimljena ranije.

Gradonacelnik

dokumentaciji
o nabavi, onda
rok iznosi 30
dana od dana
isteka roka za
dostavu
ponude

Odluka o odabiru

Izrada odluke o
ponistenju
nadmetanja

Javni narucitelj obvezan je ponistiti
postupak javne nabave ako: 1. Postanu
poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do
pokretanja postupka javne nabave, da su
bile poznate prije, 2. Postanu poznate
okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno
bitno drukc¢ije obavijesti o nadmetanju ili
dokumentacije o nabavi, da su bile poznate
prije, 3. Nije dostavljen nijedan zahtjev za
sudjelovanje, 4. Nema niti jednog
sposobnog natjecatelja, 5. Je cijena svih
ponuda u postupku javne nabave male
vrijednosti jednaka ili ve¢a od pragova za
nabavu velike vrijednosti osim ako su u
postupku javne nabave primijenjena pravila
koja vrijede za nabavu velike vrijednosti, 6.
Nije dobio unaprijed odreden broj
sposobnih gospodarskih subjekata ili
valjanih ponuda za sklapanje okvirnog
sporazuma, 7. Nije pristigla nijedna
ponuda, 8. Nakon isklju¢enja ponuditelja ili
odbijanja ponuda ne preostane nijedna
valjana ponuda, 9. Je cijena najpovoljnije
ponude veca od procijenjene vrijednosti
nabave, osim ako javni narucitelj ima ili ¢e
imati osigurana sredstva.

Stru¢no
povjerenstvo

30 dana od
nastanka
razloga za
ponistenje
postupka

Odluka o ponistenju,
Zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda

Objava odluke o
ponistenju javnog
nadmetanja

Javni narucitelj obvezan odluku o ponistenju
javnog nadmetanja dostaviti sudionicima
putem EOJN RH.

Stru¢no
povjerenstvo

30 dana od
nastanka
razloga za
ponistenje
postupka

Odluka o ponistenju

Poziv za dostavu
" izvornika trazenih
dokumenata

Nakon pregleda i ocjene ponuda valjane
ponude rangiraju se prema kriteriju za
odabir ponude. Nakon rangiranja ponuda, a
prije donosenja odluke o odabiru, javni
narucitelj je obvezan prije donosenja odluke
u postupku javne nabave velike vrijednosti,
a u postupcima javne nabave male
vrijednosti moze, od ponuditelja koji je
podnio ekonomski najpovoljniju ponudu
zatraziti da u primjerenom roku, ne kraéem
od pet dana, dostavi azurirane popratne
dokumente ako ih ranije nije dostavio, ili se
obavlja provjera putem ESPD-a.

Stru¢no
povjerenstvo




IzvrSenje

Dii ek Obis akti . K Popratni
ijjagram tijeka pis aktivnosti SEenesE | va> - dokumenti
izvrsenja
s
Naruditelj pregledava i ocjenjuje
zaprimljene ponude i donosi odluku o
odabiru na temelju uvjeta i zahtjeva iz
dokumentacije sukladno Zakonu o javnoj
nabavi za odabir ponude koji je odreden u
pozivu na nadmetanje i dokumentaciji o
nabavi. Za odabir je dovoljna jedna valjana
ponuda. O pregledu i ocjeni te o rezultatu
pregle(lja i ocjene po.nuo!a §astavlja se Sukladno o .
+ zapfsnfk o pregledu i .oqe.nl Ponuda. U . Struéno Zakonu o Kriteriji za O.daF)II’
Odabir ponude zaplsvrlnkul o pregledu i oqlem p(?r?tjd.a J?an povijerenstvo javnoj nabavi | ponudé, Z.apI.SI’lIk o]
narucitelj obvezno navodi analiticki prikaz o pregledu i ocjeni ponuda
§ . . Pravilniku
trazenih i danih dokaza o sposobnosti,
ponuda te razloge isklju¢enja ponuda.
Razlozi isklju¢enja navode se sukladno
Pravilniku o dokumentaciji o nabavi te
ponudi u postupcima javne nabave. Ako su
dvije ili vise valjanih ponuda jednako
rangirane prema kriteriju za odabir ponude,
javni narucitelj odabrati ¢e ponudu koja je
zaprimljena ranije.
30 dana od
dana isteka
roka osim ako
* Izraduje se odluka o odabiru najpovoljnije . jeu
|zrada odluke o ponude. Odluku potpisuje odgovorna osoba S'trucno dokumerj't.acul
odabiru ponude v povjerenstvo drugacije
narucitelja.
odredeno
sukladno
Zakonu o

javnoj nabavi

Y

Dostava odluke

Javni narucitelj obvezan je sve odluke koje
donosi u postupcima javne nabave dostaviti
sudionicima putem EQJN RH: 1. Neposredno
svakom pojedinom sudioniku, ili 2. Javnom
objavom.

Stru¢no
povjerenstvo

Odluka o odabiru

NE

ahtjev za uvid u
ponude

DA

Ponuditelju je dopusten uvid u njegovu
ponudu i u izracun cijene iz njegove ponude
ako je javni narucitelj ispravljao racunske
pogreske u ponudi.

Ponuditelj

¥

Provodenje uvida u
ponude

Javni narucitelj obvezan je nakon dostave
odluke o odabiru ili ponistenju do isteka
roka za zalbu, na zahtjev natjecatelja ili
ponuditelja, omogucditi uvid u cjelokupnu
dokumentaciju doti¢nog postupka,
ukljucujuci zapisnike, dostavljene ponude ili
zahtjeve za sudjelovanje, osim u one
dokumente koji su oznaceni tajnim. Javni
narucitelj nije obvezan omoguditi uvid u
one dijelove dokumentacije u koje
podnositelj zahtjeva moze izvrsiti
neposredan uvid putem EOJN RH.

Stru¢no
povjerenstvo

Ponudbena
dokumentacija




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 (A" 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
T
Javni narucitelj obvezan je primijeniti rok
mirovanja. Pocetak roka mirovanja rac¢una
se od prvoga sljedec¢eg dana nakon dana
T— : dostave odluke o odabiru. Naru¢itelj ne Stru¢no 15 dana
| Istek roka mirovanja smije potpisati Ugovor o javnoj nabavi prije povjerenstvo
isteka roka mirovanja. Narucitelj ne smije
sklopiti ugovor o javnoj nabavi u roku od 15
dana od dana dostave odluke o odabiru.
. - . T Rok za zalbu je
+ Nezadovoljni ponuditelj moze traziti zastitu 10 dana u
NE svojih prava pred Drzavnom komisijom za L .
) . . . Nezadovoljni slucajevima
Izjava Zalbe kontrolu postupaka javne nabave protiv .
. — ; ponuditelj sukladno
odluke, radnje, propustanja radnje
v Zakonu o
DA narucitelja i sl.

javnoj nabavi

y

Zalba se izjavljuje Drzavnoj komisiji u
pisanom obliku. Zalba se dostavlja
neposredno, putem ovlastenog davatelja

Rok za Zalbu je

Dostava Zalbe i postanskih usluga ili elektronic¢kim o 10Vd.ans.a u . . B
dokumentacije za sredstvima komunikacije putem NezadO\'/oIJ'nl slucajevima Zalball dokumentacija za
Javnu nabavu medusobno povezanih informacijskih ponuditelj sukladno javnu nabavu
Drzavnoj komisiji sustava Drzavne komisije i EOJN RH. Zalitelj ) Zak.onu °
. . N " javnoj nabavi
je obvezan primjerak Zalbe dostaviti
narucitelju u roku za zalbu.
+ Po primitku primjerka zalbe, narucitelj je
Objava informacije o obvezan bez odgadanja na isti nacin i na
zaustavljanju istim internetskim stranicama na kojima je Strucno
postupka javne objavljena osnovna dokumentacija o nabavi povjerenstvo
nabave objaviti informaciju da je izjavljena zalba i

da se zaustavlja postupak javne nabave.

¥

tite

Postupak pravne
zas

Provodi se postupak pravne zastite do
konacne odluke Drzavne komisije ili Visokog
upravnog suda.

Gradonacelnik

Po pravomocnosti riesenja za pravnu
zastitu moze se nastaviti sa zakljuc¢ivanjem

. ugovora ili sa ponavljanjem cjelokupno . L .
Pravomoc¢na odluka g p r janj . J F_>V _ g Drzavna komisija Rjeenje
pravne zastite postupka ako Drzavna komisija ponisti
postupak ili ga vrati u odredenu fazu
postupka koja se mora ponoviti.
Jamstvo za uredno izvréenje ugovora Struéno
b postaya !amstva za dostavlja odabrani ponuditelj, ako je isto ovierenstvo Jamstva
ISpunjenje ugovora ‘—‘ bilo trazeno u dokumentaciji o nabavi. pov]
Provodi se kontrola jamstva za uredno Stru¢no
ispunjenje ugovora. povjerenstvo




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
>
U roku od 30
Y v L . . . dana od dana
Narucitelj potpisuje ugovor o javnoj nabavi . L . . . .
| Potpisivanje ugovora | s odabranim ponuditeljem. Gradonacelnik izvrsnosti Ugovor o javnoj nabavi
odluke o
odabiru
L Naruditelj je obvezan obavijest o dodjeli . 30 dana _Od N o
Obavijest o dodjeli ugovora koja sadrzava sve informacije S.trucno sklapanja Obavijest o dodjell
ugovora propisane zakonom, poslati na objavu. povjerenstvo ) ugoyora © ) ugovora
javnoj nabavi
Neposredno nakon zavrsetka postupka
javne nabave javni narucitelj ¢e svim U roku od 10
T ponuditeljima vratiti jamstva za ozbiljnost N dana od dana
Povrat jamstva za ponude cije ponude nisu odabrane, S'trucno potpisivanja
ponudu uratke/dokumente za koje je u povjerenstvo ugovora o
dokumentaciji o nabavi predvidio povrat. javnoj nabavi
Preslika jamstva se pohranjuje.
Ugovorne strane izvrSavaju ugovor o javnoj
nabavi u skladu s uvjetima odredenima u
dokumentaciji o nabavi i odabranom
ponudom. Obveza je kontrolirati je li
izvrsenje ugovora o javnoj nabavi u skladu
s uvjetima odredenima u dokumentaciji o
nabavi i odabranom ponudom. Izmjene
— L ugovora o javnoj nabavi za vrijeme njegova Izabrani Do roka
'Z‘"Fenl‘? ugovora ° trajanja smatraju se novim ugovorom za ponuditelj, propisanoga Ugovor o javnoj nabavi
javnoj nabavi koji je javni narucitelj obvezan provesti novi | Gradonacelnik ugovorom

postupak javne nabave ako su te izmjene
bitne u odnosu na sadrzaj osnovnog
ugovora i predstavljaju namjeru ugovornih
strana da ponovo odreduju osnovne
elemente toga ugovora. Osobe koje prate
provedbu ugovora razli¢ite su od osoba
koje su bile ¢lanovi stru¢nog povjerenstva.

¥

Vodenje registra javne
nabave

Registar ugovora narucitelj je obvezan
ustrojiti u roku od 30 dana od dana
sklapanja prvog ugovora ili okvirnog
sporazuma u pisanom obliku. Narucitelj je
obvezan azurirati registar ugovora
najmanje jedanput u Sest mjeseci. U
registar ugovora navode se svi predmeti
nabave cija je vrijednost bez PDV-a jednaka
ili ve¢a od 2.650,00 eura. Registar ugovora
narucitelj je obvezan poslati na objavu u
EOJN RH u roku od 8 dana od ustrojavanja.
Registar ugovora sadrzi podatke sukladno
Pravilniku o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi
trzista u javnoj nabavi.

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Registar ugovora

Dostava izvjesca o
javnoj nabavi

Do 31. ozujka dostavlja se tijelu nadleznom
za politiku javne nabave statisticko izvjesce
0 javnoj nabavi za prethodnu godinu koje
sadrzi podatke sukladno Zakonu o javnoj
nabavi.

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Do 31. ozujka
tekuce godine
za prethodnu

Izvjesce o javnoj nabavi

>
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S

L 4

Pohrana
dokumentacije

Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju o
svakom postupku javne nabave cuvati
najmanje Cetiri godine od zavrsetka
postupka javne nabave.

Visi stru¢ni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak nabave drustvenih i drugih posebnih usluga N1.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Za nabavu posebnih usluga Zakon o javnoj nabavi, osim redovitih postupaka javne nabave, propisuje poseban
fleksibilniji rezim nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Odluka o imenovanju stru¢nog povjerenstva, Obavijest o nadmetanju, Zapisnik o otvaranju ponuda,
Odluka o odabiru ponude, Ugovor, Obavijest o dodjeli ugovora

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave, donosenje Odluke o imenovanju
stru¢nog povjerenstva, odabir ponude i sklapanje ugovora. Stru¢no povjerenstvo je odgovorno za istrazivanje
trzista, dostavu Zalbe i dokumentacije Drzavnoj komisiji, za obavijest o0 nadmetanju, zaprimanje i otvaranje
ponude, pojasnjenje ponude, izradu odluke o poniStenju nadmetanja, objavu odluke o ponistenju nadmetanja,
poziv za dostavu izvornika trazenih dokumenata, objavu odluke o odabiru ponude, primjenu roka mirovanja,
objavu obavijesti o dodjeli ugovora i povrat jamstva za ponudu. Nezadovoljni ponuditelj izjavljuje Zalbu Drzavnoj
komisiji. Drzavna komisija je odgovorna za donoSenje RjeSenja. Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne
poslove vodi registar javne nabave, dostavlja izvjes¢e o javnoj nabavi i odgovoran je za pohranu dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima javne nabave, Pravilnik o
izobrazbi u podrucju javne nabave, Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi
trziSta u javnoj nabavi, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u javnoj nabavi, Pravilnik o elektroni¢koj zalbi u javnoj nabavi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Drustvene i druge posebne usluge su: zdravstvene, drustvene i povezane usluge, administrativne, zdravstvene,
drustvene i obrazovne usluge vezane za kulturu, usluge obveznog socijalnog osiguranja, osim ako se radi o
negospodarskim uslugama od opéeg interesa s obzirom na to da su drzave ¢lanice slobodne organizirati
pruzanje obveznih drustvenih usluga ili drugih usluga kao usluge od opéeg interesa ili kao negospodarske usluge
od opceg interesa, usluge vezane za naknade, vjerske usluge, druge usluge zajednice, drustvene i osobne
usluge, ukljucujudi usluge sindikata, politickih organizacija, udruzenja mladih i drugih organizacija s ¢lanstvom,
hotelijerske i ugostiteljske usluge, druge administrativne usluge i drzavne usluge, pruzanje usluga za zajednicu,
zatvorske usluge, usluge javne sigurnosti i, istraziteljske usluge i usluge u podrudju sigurnosti, medunarodne
usluge, poStanske usluge. Javni naruditelj koji namjerava dodijeliti ugovor o javnoj nabavi za drustvene i druge
posebne usluge obvezan je obavijest o nadmetanju poslati na objavu sukladno Zakonu o javnoj nabavi. EOJN RH
- Elektronicki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak nabave drustvenih i drugih posebnih usluga

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Postupak izrade i
donosenja Plana
nabave

U Planu nabave potrebno je navesti naziv
predmeta nabave koji spada u posebne
usluge i nabavi kojim ¢e se provesti
nabava. Plan nabave za predmete nabave
Cija je procijenjena vrijednost nabave
jednaka ili veca od 2.650,00 eura donosi
celnik narucitelja za proracunsku ili
poslovnu godinu najkasnije u roku od 30
dana od dana njegovog donosenja
proracuna ili financijskog plana. Plan
nabave sadrzi podatke sukladno Pravilniku
o planu nabave, registru ugovora,
prethodnom savjetovanju i analizi trziSta u
javnoj nabavi. Narucitelj moze izmijeniti ili
dopuniti Plan nabave tijekom proracunske
ili poslovne godine. Objavljeni Plan nabave i
sve njegove kasnije promjene iz tekuce
godine moraju biti javno dostupne u EOJN
RH do 30. lipnja sljedece godine.

Gradonacelnik

U roku 30 dana
od dana
donosenja
proracuna

Plan nabave

Podnosenje zahtjeva
za pokretanjem
nabave

Sukladno Planu nabave zahtjev za nabavu
podnose zaposlenici-nositelji pojedinih
aktivnosti.

Zaposlenici -
nositelji
pojedinih
aktivnosti

Bez odgode
(odmah)

Zahtjev za nabavu

Odobrenje
zahtjeva

Odobren

Vrsi se odobrenje zahtjeva za nabavu.

Gradonacelnik

Zahtjev za nabavu

pocetku

Donosenje odluke o

postupka

Donosi se odluka o pocetku postupka javne
nabave kojom se imenuje i stru¢no
povjerenstvo za javnu nabavu. Stru¢no
povjerenstvo priprema i provodi postupak
javne nabave. Clanovi povjerenstva ne
moraju biti zaposlenici narucitelja.
Najmanje jedan ¢lan povjerenstva mora
imati certifikat iz podrucja javne nabave. U
odluci su definirane ovlasti i odgovornosti
za pojedine ¢lanove stru¢nog povjerenstva.
Vrsi se prijava ¢lanova stru¢nog
povjerenstva u EQJN i kreiranje kljuceva za
otvaranje e-ponuda.

Gradonacelnik

Odluka o pocetku
postupka javne nabave

Istrazivanje trzista

Prije pokretanja postupka javne nabave u
pravilu se provodi analiza trziSta u svrhu
pripreme nabave i informiranja
gospodarskih subjekata o svojim planovima
i zahtjevima u vezi s nabavom. Narucitelj
smije traziti ili prihvatiti savjet neovisnih
stru¢njaka, nadleznih tijela ili sudionika na
trzistu (tehnicke konzultacije). Takvi savjeti
ne smiju dovesti do narusavanja trzisnog
natjecanja, diskriminacije i narusavanja
transparentnosti.

Stru¢no
povjerenstvo

S S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

N

Obavijest o
nadmetanju

Obveza je obavijest o nadmetanju poslati
na objavu elektronic¢kim sredstvima
komunikacije na objavu u EQJN RH.
Obavijest o nadmetanju sadrzava: 1. Naziv,
identifikacijski broj (OIB), adresa,
ukljuc¢ujuéi NUTS kod, adresa e-poste i
internetska adresa narucitelja te, ako je
razli¢ita, adresa e-poste i internetska
adresa sluzbe u kojoj se mogu dobiti
dodatne informacije. 2. Vrsta narucitelja i
njegova glavna djelatnost. 3. Kratki opis
ugovora, ukljucujuéi CPV oznake. 4. NUTS
kod za glavno mjesto izvrSenja. 5. Kriteriji
za odabir gospodarskih subjekata,
ukljucujuci: - prema potrebi, podatak o
tome je li ugovor ograni¢en na zasti¢ene
radionice ili je njegovo izvrSenje ogranic¢eno
na okvir programa zasti¢enih radnih mjesta
- prema potrebi, podatak o tome je li
pruzanje usluge zakonom, drugim propisom
ili aktom uprave rezervirano za odredenu
struku. 6. Kratki opis glavnih znacajki
postupka dodjele koji ¢e se primjenjivati. 7.
Rok ili rokovi za stupanje u kontakt s
naruciteljem u pogledu sudjelovanja. 8. Svi
drugi relevantni podaci. Objavom za
prikupljanje ponuda osigurava se
transparentnost u postupanju narucitelja
kod sklapanja ovakvih ugovora. U postupku
dodjele ugovora za drustvene i druge
posebne usluge, relativni ponder cijene ili
troska smije biti veci od 90%. javni
narucitelj nije obvezan objaviti poziv na
nadmetanje ako su ispunjeni uvjeti za
primjenu pregovarackog postupka javne
nabave bez prethodne objave. Minimalni
rok za dostavu zahtjeva za sudjelovanje i
ponuda je 15 dana od dana slanja poziva
na nadmetanje.

Stru¢no
povjerenstvo

Obavijest o nadmetanju

Zaprimanje,
P otvaranje, pregled i
ocjena ponuda

Gospodarski subjekt/subjekti dostavlja/ju
ponudu u roku za dostavu ponuda.
Istodobno s istekom roka za dostavu
ponuda javni narucitelj otvara
pravovremeno dostavljene ponude. Po
provedenom postupku prema ZJN ¢lanovi
stru¢nog povjerenstva mogu ali nisu
obvezni javno otvoriti ponude. O otvaranju
ponuda izraduje se Zapisnik o otvaranju
ponuda. Temeljem izvrSenog pregleda
valjanih ponuda stru¢no povjerenstvo u
Zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda daju
Gradonacelniku prijedlog odluke o odabiru
najpovoljnije ponude.

Minimalno 15
Stru¢no dana od dana

povjerenstvo slanja poziva

na nadmetanje

Zapisnik o otvaranju
ponuda

e >
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Pojasnjenje ponude

U postupku pregleda i ocjene ponuda
stru¢no povjerenstvo moze pozvati
ponuditelje da pojasne ili upotpune
dokumente koje su predali sukladno ZJN
(ako su isti trazeni). Pojasnjenje ili
upotpunjavanje dokumenata smije se
odnositi samo na pogreske, nedostatke ili
nejasnoce koji u uklonjivi.

Stru¢no
povjerenstvo

Odluka o odabiru
ponude

Ponistenje

Nakon pregleda i ocjene ponuda
Gradonacelnik donosi odluku o odabiru
ponude ili odluku o ponistenju postupka.

Stru¢no
povjerenstvo,
Gradonacelnik

Odluka o odabiru
ponude, Odluka o
ponistenju postupka

Izrada odluke o
ponistenju
nadmetanja

Javni narucitelj obvezan je ponistiti
postupak javne nabave ako: 1. Postanu
poznate okolnosti zbog kojih ne bi doslo do
pokretanja postupka javne nabave, da su
bile poznate prije, 2. Postanu poznate
okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno
bitno drukcije obavijesti o nadmetaniju ili
dokumentacije o nabavi, da su bile poznate
prije, 3. Nije dostavljen nijedan zahtjev za
sudjelovanje, 4. Nema niti jednog
sposobnog natjecatelja, 5. Je cijena svih
ponuda u postupku javne nabave male
vrijednosti jednaka ili veca od pragova za
nabavu velike vrijednosti, osim ako su u
postupku javne nabave primijenjena pravila
koja vrijede za nabavu velike vrijednosti, 6.
Nije dobio unaprijed odreden broj
sposobnih gospodarskih subjekata ili
valjanih ponuda za sklapanje okvirnog
sporazuma, 7. Nije pristigla nijedna
ponuda, 8. Nakon isklju¢enja ponuditelja ili
odbijanja ponuda ne preostane nijedna
valjana ponuda, 9. Je cijena najpovoljnije
ponude veca od procijenjene vrijednosti
nabave, osim ako javni narucitelj ima ili ¢e
imati osigurana sredstva.

Stru¢no
povjerenstvo

30 dana od
nastanka
razloga za
ponistenje
postupka

Odluka o ponistenju,
Zapisnik o pregledu i
ocjeni

Objava odluke o
ponistenju javnog
nadmetanja

Javni narucitelj obvezan odluku o ponistenju
javnog nadmetanja dostaviti sudionicima
putem EOJN RH.

Stru¢no
povjerenstvo

30 dana od
nastanka
razloga za
ponistenje
postupka

Odluka o ponistenju
postupka

R
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Poziv za dostavu
™ izvornika trazenih
dokumenata

Nakon pregleda i ocjene ponuda valjane
ponude rangiraju se prema kriteriju za
odabir ponude. Nakon rangiranja ponuda, a
prije donosenja odluke o odabiru, javni
narucitelj je obvezan prije donosenja odluke
u postupku javne nabave velike vrijednosti,
a u postupcima javne nabave male
vrijednosti moze, od ponuditelja koji je
podnio ekonomski najpovoljniju ponudu
zatraziti da u primjerenom roku, ne kra¢em
od pet dana, dostavi azurirane popratne
dokumente, ako ih ranije nije dostavio, ili se
obavlja provjera putem ESPD-a.

Stru¢no
povjerenstvo

v

Objava Odluke o
odabiru ponude

Javni narucitelj obvezan je sve odluke koje
donosi u postupcima javne nabave dostaviti
sudionicima putem EOQJN RH: 1. Neposredno
svakom pojedinom sudioniku, ili 2. Javnom
objavom

Stru¢no
povjerenstvo

Odluka o odabiru
ponude

v

Istek roka mirovanja

Rok mirovanja je rok u kojem narucitelj ne
smije sklopiti ugovor. Odluka o odabiru
postaje izvrsna nakon proteka roka
mirovanja i nastaje ugovor o javnoj nabavi.
Rok mirovanja ne primjenjuje se ako je u
postupku sklapanja ugovora o Posebnim
uslugama sudjelovao samo jedan ponuditelj
¢ija je ponuda ujedno i odabrana. U tom
slucaju odluka o odabiru postaje izvrsna
dostavom ponuditelju.

Stru¢no
povjerenstvo

Sukladno
Zakonu o
javnoj nabavi

Ne izjavljuj

S€lzjava Zalbe

juje

se

U postupku dodjele ugovora za drustvene i
druge posebne usluge Zalba se izjavljuje u
roku od deset dana, i to od dana: 1. Objave
poziva na nadmetanje, u odnosu na sadrzaj
poziva ili dokumentacije o nabavi, 2.
Objave obavijesti o ispravku, u odnosu na
sadrzaj ispravka, 3. Objave izmjene
dokumentacije o nabavi, u odnosu na
sadrzaj izmjene dokumentacije, 4. Primitka
odluke o odabiru ili ponistenju, u odnosu na
propustanje narucitelja da valjano odgovori
na pravodobno dostavljen zahtjev dodatne
informacije, objasnjenja ili izmjene
dokumentacije o nabavi, na postupak
otvaranja ponuda te na postupak pregleda,
ocjene i odabira ponuda, ili razloge
ponistenja.

Nezadovoljni
ponuditelj

Zalba se
izjavljuje u
roku od 10

dana sukladno

Zakonu o

javnoj nabavi




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
120 . 2 Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja

< b >

Narucitelj je obvezan odmah, a najkasnije u
roku od pet dana od dana primitka zalbe
dostaviti Drzavnoj komisiji: 1. Zalbu s
podatkom i dokazom o nacinu i vremenu
dostave, 2. Odgovor na zalbu s ocitovanjem
0 Zalbenom navodu i o zalbenom zahtjevu,
3. Dokumentaciju koja se odnosi na
postupak javne nabave s popisom priloga,
4. Podatak o objavi informacije u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi, 5. Druge dokaze
na okolnosti postojanja pretpostavki za
donosenje zakonite odluke, radnji,
propustanja ili postupaka.

v

Dostava Zalbe i
dokumentacije za
javnu nabavu
Drzavnoj komisiji

Stru¢no
povjerenstvo

Clanovi stru¢nog povjerenstva mogu po
pravomoc¢nom Rjesenju Drzavne komisije
nastaviti sa zakljuc¢ivanjem ugovora
(ukoliko se Zalba odbije ili odbaci) ili sa
ponavljanjem cjelokupnog postupka nabave | Drzavna komisija

Rjesenje Drzavne

u slu¢aju da ga Drzavna komisija ponisti ili komisije
Nastava pak ponavljanjem pojedine faze postupka
nabave (ponovna analiza ponuda) kojeg
nalozi Drzavna komisija.
| Temeljem odabrane ponude i uvjeta iz
-| Sklapanje ugovora dokumentacije sklapa se ugovor koji Gradonacelnik Ugovor
potpisuje Gradonacelnik.
Javni narucitelj obvezan je poslati na objavu 30 dana od
L obavijest o dodjeli ugovora za drustvene i dana sklapanja
Objava obavijesti o druge posebne usluge koja sadrzava Stru¢no ugovora o Obavijest o dodjeli
dodjeli ugovora podatke iz Zakona o javnoj nabavi u roku povjerenstvo javnoj nabavi i ugovora
od 30 dana od dana sklapanja ugovora o okvirnog
javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma. sporazuma
Neposredno nakon zavrsetka postupka
i javne r\ab.:ave Javn! r].aruutelj ce swr.n. U roku od 10
ponuditeljima vratiti jamstva za ozbiljnost N -
Povrat jamstva za ponude &ije ponude nisu odabrane, S.trucno dana .oq da.na Jamstva za ozbiljnost
ponudu uratke/dokumente za koje je u povjerenstvo potpisivanja ponuda
. . ugovora
dokumentaciji o nabavi predvidio povrat.
Preslika jamstva se pohranjuje.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
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Ugovorne strane izvrsavaju ugovor o javnoj
nabavi u skladu s uvjetima odredenima u
dokumentaciji o nabavi i odabranom
ponudom. Obveza je kontrolirati je li
izvrSenje ugovora o javnoj nabavi u skladu
s uvjetima odredenima u dokumentaciji o
nabavi i odabranom ponudom. Izmjene
—~ ugovora o javnoj nabavi za vrijeme njegova Izabrani Do roka
Izvrsenjé ugovora ° trajanja smatraju se novim ugovorom za ponuditelj, propisanoga Ugovor o javnoj nabavi
javnoj nabavi koji je javni narucitelj obvezan provesti novi | Gradonacelnik ugovorom

postupak javne nabave ako su te izmjene
bitne u odnosu na sadrzaj osnovnog
ugovora i predstavljaju namjeru ugovornih
strana da ponovo odreduju osnovne
elemente toga ugovora. Osobe koje prate
provedbu ugovora razli¢ite su od osoba
koje su bile ¢lanovi stru¢nog povjerenstva.

Vodenje registra javne
nabave

Registar ugovora narucitelj je obvezan
ustrojiti u roku od 30 dana od dana
sklapanja prvog ugovora ili okvirnog
sporazuma u pisanom obliku. Narucitelj je
obvezan aZzurirati registar ugovora
najmanje jedanput u Sest mjeseci. U
registar ugovora navode se svi predmeti
nabave cija je vrijednost bez PDV-a jednaka
ili ve¢a od 2.650,00 eura. Registar ugovora
narucitelj je obvezan poslati na objavu u
EOJN RH u roku od 8 dana od ustrojavanja.
Registar ugovora sadrzi podatke sukladno
Pravilniku o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi
trzista u javnoj nabavi.

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Registar ugovora

Dostava izvjesca o
javnoj nabavi

Do 31. ozujka dostavlja se tijelu nadleznom
za politiku javne nabave statisti¢ko izvjesce
0 javnoj nabavi za prethodnu godinu koje
sadrzi podatke sukladno Zakonu o javnoj
nabavi.

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Do 31. ozujka
tekuce godine
za prethodnu

Izvjesce o javnoj nabavi

¥

Pohrana
dokumentacije

Narucitelj je obvezan svu dokumentaciju o
svakom postupku javne nabave Cuvati
najmanje Cetiri godine od zavrsetka
postupka javne nabave.

Visi stru¢ni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

KRA)




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak pravna zastita N1.3 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je utvrdivanje potrebnih aktivnosti u slu¢aju kada nezadovoljna strana izjavljuje zalbu u svrhu
trazenja zastite svojih prava pred Drzavnom komisijom protiv odluke i propustanja radnje naruditelja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zalba, Urudzbeni zapisnik, Potvrda o prijemu Zalbe, Zahtjev za odobrenje postupka javne nabave, Odluka,
Ispravak poziva na nadmetanje, Zapisnik usmene rasprave, RjeSenje

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nezadovoljna strana izjavljuje Zalbu Drzavnoj komisiji. Zalitelj je odgovoran za dono3enje prijedloga za
odredivanje privremene mjere i pla¢anje naknade za pokretanje Zalbenog postupka. Drzavna komisija je
odgovorna za utvrdivanje pravodobnosti Zalbe, odbacivanje Zalbe, provjeru dostavljene dokumentacije, poziv na
dostavu dokumentacije, ponistenje postupka javne nabave, izvjestavanje ponuditelja, donoSenje odluke, dostavu
podnesaka, usvajanje i odbacivanje prijedloga te odredivanje novéane kazne. Clan stru¢nog povjerenstva je
odgovoran za prijem Zalbe od strane narucitelja, objavu informacije da se postupak javne nabave zaustavlja te
objavu ispravka poziva za nadmetanje ili na dostavu ponuda. Gradonacelnik je odgovoran za ocitovanje o
zalbenom navodu i zahtjevu. Stranke u postupku predlazu usmenu raspravu, podmiruju troSkove od strane
Zalitelja te pokrecu upravni spor. Visoki upravni sud donosi odluku.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o opéem upravnom postupku

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JN - Javna nabava, RH - Republika Hrvatska

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomié¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak pravna zastita

Dijagram tijeka
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Odgovornost
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Popratni
dokumenti

POCETAK

Izjavljivanje zalbe
Drzavnoj komisiji

Nezadovoljna strana moze, izjavljivanjem
zalbe i drugih zahtjeva, traziti zastitu svojih
prava pred Drzavnom komisijom protiv
odluke, radnje, propustanja radnje
narucitelja. Zalba se izjavljuje u pisanom
obliku izravno ili preporu¢enom
postanskom posiljkom, kao i elektronickim
putem ako su za to ostvareni obostrani
uvjeti dostavljanja elektronic¢kih isprava u
skladu s odredbama o elektroni¢ckom
potpisu. Istodobno s dostavljanjem Zalbe
Drzavnoj komisiji, zalitelj je obvezan
primjerak zalbe dostaviti i narucitelju na
dokaziv nacin. Zalitelj je obvezan platiti
naknadu za pokretanje Zzalbenog postupka.
Pravo na zalbu ima gospodarski subjekt koji
ima ili je imao pravni interes za dobivanje
odredenog ugovora o javnoj nabavi,
okvirnog sporazuma, dinamickog sustava
nabave ili projektnog natjecaja i koji je
pretrpio ili bi mogao pretrpjeti Stetu od
navodnoga krsenja subjektivnih prava.
Zalba se izjavljuje u roku od 10 dana od:
Objave poziva za nadmetanje ili
dokumentacije o nabavi, objave obavijesti o
ispravku, objave izmjene dokumentacije o
nabavi, otvaranja ponuda, primitka odluke
o odabiru ili ponistenju. Zalba se dostavlja
neposredno, putem poste ili elektronickim
sredstvima komunikacije. Zalitelj je
obvezan primjerak zalbe dostaviti
narucitelju u roku za zalbu.

Nezadovoljna
strana

Sukladno
Zakonu o
javnoj nabavi

Zalba

Prijedlog za
odredivanje
privremene mjere

Zalitelj moze, uz Zalbu koja ne sprjecava
nastavak postupka javne nabave, nastanak
ugovora o javnoj nabavi odnosno nastanak
okvirnog sporazuma, podnijeti prijedlog za
odredivanje privremene mjere s ciljem
pravodobnog ispravljanja navodnog krsenja
Zakona ili sprjecavanja nastanka Stete.

Sukladno

Zalitelj Zakonu o

javnoj nabavi

Utvrdivanje
pravodobnosti zalbe

Pravodobnost zalbe utvrduje Drzavna
komisija. Zalba koja nije istodobno
dostavljena narucitelju na dokaziv nacin
smatrat ¢e se nepravodobnom.

Drzavna komisija

U red

Uredna zalba

Odbacivhnje

Ako je zalba nerazumljiva ili ne sadrzi sve
podatke i dokaze Drzavna komisija ¢e na to
upozoriti zalitelja i odrediti rok koji ne smije
biti duzi od pet dana, u kojem je zalitelj
duzan otkloniti nedostatke, uz upozorenje
na pravne posljedice ako to u odredenom
roku ne ucini. Drzavna komisija moze odbiti
prijedlog za odredivanje privremene mjere
ukoliko ocijeni da bi negativne posljedice
privremene mjere nadmasile njenu korist.

Drzavna komisija

S S
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| Odbacivanje zalbe |

Ako se nedostaci Zalbe ne otklone u
utvrdenom roku, Zalba ¢e se odbaciti kao
neuredna.

Drzavna komisija

A Prijem Zalbe od strane
narucitelja

Narucitelj zaprima Zalbu od Zalitelja. Preko
urudzbenog zapisnika i na zahtjev Zalitelja
izdaje potvrdu o prijemu zZalbe u slucaju
izravne predaje.

Clan stru¢nog
povjerenstva

UrudZbeni zapisnik,
Potvrda o prijemu Zalbe

Objava informacije da
se postupak javne
nabave zaustavlja

Ako je u postupku, izjavljena zalba na
dokumentaciju o nabavi narucitelj je, po
primitku primjerka zalbe, obvezan bez
odgadanja na isti nacin i na istim
internetskim stranicama na kojima je
objavljena osnovna dokumentacija o nabavi
objaviti informaciju da je izjavljena zalba i
da se zaustavlja postupak javne nabave.

Clan stru¢nog
povjerenstva

Ocitovanje o
zalbenom navodu i
zahtjevu

Narucitelj je obvezan odmah, a najkasnije u
roku pet dana od dana primitka Zalbe
dostaviti Drzavnoj komisiji: 1. Zalbu s
podatkom i dokazom o nacinu i vremenu
dostave, 2. Odgovor na Zalbu s ocitovanjem
o zalbenom navodu i o zalbenom zahtjevu,
3. Dokumentaciju koja se odnosi na
postupak javne nabave s popisom priloga,
4. Podatak o objavi informacije na
internetskim stranicama na kojima je
objavljena osnovna dokumentacija o
nabavi, 5. Druge dokaze na okolnosti
postojanja pretpostavki za donosenje
zakonite odluke, radnji, propustanja ili
postupaka.

Gradonacelnik

U roku 5 dana
od dana
primitka zalbe

Dokumentacija
dostavljena

dostavljéno

Provjerava se dostava dokumentacije od
strane narucitelja.

Drzavna komisija

Poziv na dostavu
dokumentacije

Ako narucitelj ne dostavi dokumentaciju,
Drzavna komisija ¢e bez odgadanja pozvati
narucitelja na dostavu dokumentacije uz
upozorenje na pravne posljedice ako to ne
ucini u roku.

Drzavna komisija

5 dana

Dokumentacija
ostavljena

dostavljéno

Provjerava se dostava dokumentacije od
strane narucitelja.

Drzavna komisija

T
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Ako narucitelj nakon poziva ne dostavi
zatrazenu dokumentaciju u ostavljenom
roku, DrZzavna komisija ¢e bez odgadanja
pozvati narucitelja na dostavu
igtenij dokumentacije ozorenje na pravne
PoniStenje postupka Y & uz upoz ! prav Drzavna komisija 5 dana

javne nabave

posljedice ako to ne ucini u roku koji ne
smije biti dulji od pet dana. Ako narucitelj
ne postupi u skladu s pozivom Drzavna
komisija donijet ¢e odluku bez
dokumentacije.

Izvjestavanje
ponuditelja

O postojanju zalbenog postupka Drzavna
komisija bez odgadanja izvjescuje
odabranog ponuditelja i natjecatelja ako on
postoji u fazi u kojoj je izjavljena Zalba.

Drzavna komisija

Ocitovanje na Zalbu

Odabrani ponuditelj i natjecatelj moze u
ostavljenom roku dostaviti Drzavnoj komisiji
svoje ocitovanje na zalbu.

Ponuditelj

Zahtjev za odobrenje
postupka javne
nabave

U slucaju izjavljene zalbe koja sprjecava
nastavak postupka javne nabave, nastanak
ugovora o javnoj nabavi, narucitelj moze
postaviti zahtjev za odobrenjem nastavka
postupka javne nabave, sklapanja ugovora
0 javnoj nabavi za predmet ili dio predmeta
nabave iz razloga: moguceg nastanka Stete
koja je nerazmjerno veca od vrijednosti
predmeta nabave, zastite javnog interesa,
zurnosti nabave te radi moguceg
ugrozavanja zivota i zdravlja ljudi ili zbog
drugih ozbiljnih opasnosti ili mogudih steta.
U zahtjevu narucitelj mora dokazati ili
uciniti vjerojatnim postojanje okolnosti na
kojima temelji svoj zahtjev.

Narucitelj

Zahtjev za odobrenje
postupka javne nabave

Odluka Drzavne
komisije

Drzavna komisija ¢e odluku donijeti u roku
pet dana od dana zaprimanja zahtjeva i
dokumentacije. Opravdani razlog u ovom
sluc¢aju mora se posebno obrazloziti u
odluci o glavnoj stvari. Zalitelj moze
odustati od Zalbe sve do otpreme odluke
Drzavne komisije. Odustanak od zalbe ne
moze se opozvati.

Drzavna komisija
za

U roku 5 dana
od dana

primanja

zahtjeva

Zalb
j@lliléka komisije

a
odbijend

Drzavna komisija moze odbiti, odbaciti
zalbu, obustaviti Zalbeni postupak, usvojiti
zalbu.

Drzavna komisija

Odluka

Objava ispravka
poziva za nadmetanje
ili na dostavu ponuda

Ako Drzavna komisija odbije ili odbaci zalbu
ili obustavi zalbeni postupak, narucitelj ¢e
objaviti ispravak poziva na nadmetanje i,
ako je potrebno, dokumentaciju o nabavi u
kojima odreduje novi rok za dostavu
ponuda.

Clan stru¢nog
povjerenstva

Ispravak poziva na
nadmetanje

~ < >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

Odluka DrpOSHED
komisije
viti Y

postupa

Ako Drzavna komisija usvoji zalbu narucitelj
¢e ovisno o sadrzaju odluke Drzavne
komisije i uvazavajuci obrazloZenje odluke
Drzavne komisije:1. provesti novi postupak
javne nabave, ili2. nastaviti postupak javne
nabave.

Drzavna komisija

Objava ispravka
poziva na nadmetanje

Ako Drzavna komisija usvoji zalbu narucitelj
je obvezan objaviti ispravak poziva na
nadmetanje i izmjenu dokumentacije u
dijelu u kojem je zahvacena nezakonitos¢u
te odrediti novi rok za dostavu ponuda.

Clan stru¢nog
povjerenstva

v

Dostava podnesaka

Drzavna komisija svakoj ¢e stranci dostaviti
podneske kojima se raspravlja o glavnoj
stvari ili predlazu nove cinjenice i dokazi.

Drzavna komisija

Prijedlog usmene
rasprave

Stranke mogu predloziti odrzavanje
usmene rasprave i obrazloziti razloge zbog
kojih raspravu predlazu.

Stranke u
postupku

Usvoj

Prijedlog usvojen

Dostavljeno

Drzavna komisija ocjenjuje o prihvacanju
prijedloga za odrZzavanje usmene rasprave.

Drzavna komisija

Odbacivanje
prijedloga

Drzavna komisija ¢e odbaciti prijedlog za
odrzavanje usmene rasprave.

Drzavna komisija

Vodenje usmene
rasprave

Usmena rasprava je javna, a javnost moze
biti isklju¢ena zbog potrebe ¢uvanja tajne.
O tijeku usmene rasprave vodi se zapisnik.

Stranke u
postupku

Zapisnik usmene
rasprave




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

N

v

Odluka Drzavne
komisije

U zalbenom postupku Drzavna komisija
moze: 1. Obustaviti Zalbeni postupak, 2.
Odbaciti zalbu zbog nenadleznosti,
nedopustenosti, neurednosti,
nepravodobnosti, nedostatka pravnog
interesa i zbog toga Sto je izjavljena od
neovlastene osobe, 3. Odbiti zalbu, 4.
Ponistiti odluku, postupak ili radnju u dijelu
u kojem su zahvaceni nezakonitos¢u,
ukljucujudi diskriminirajuce tehnicke,
financijske i druge odredbe iz poziva na
nadmetanje, dokumentacije o nabavi ili
ostale dokumentacije u vezi s postupkom
javne nabave, 5. Ponistiti ugovor o javnoj
nabavi ili okvirni sporazum ili njegov dio, 6.
Odluciti o zahtjevu za naknadu troSkova
zalbenog postupka,7. Odluciti o prijedlogu
za odredivanje privremene mjere, 8.
Odluciti o zahtjevu za odobrenjem nastavka
postupka javne nabave odnosno sklapanja
ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog
sporazuma, 9. Odrediti nov¢anu kaznu.
Drzavna komisija o glavnoj stvari odlucuje
rieSenjem, a u ostalim slucajevima
zaklju¢kom. RjeSenje mora sadrzavati
obrazlozenje odluke Drzavne komisije.

30 dana od
Drzavna komisija | dana predaje
uredne zalbe

Rjesenje

Novcana kazna

Izrice se|

Drzavna komisija odlucuje o izricanju
novcane kazne.

DrZzavna komisija

v

Odredivanje nov¢ane

Ako Drzavna komisija ponisti ugovor samo
u odnosu na one ugovorne obveze koje jos

Drzavna komisija

kazne nisu ispunjene, odlukom ¢e odrediti
novc¢anu kaznu narucitelju.
Naknada za Zalitelj je obvezan platiti naknadu za Zaliteli
ie 7 ¢
pokretanje Zalbenog pokretanje Zalbenog postupka. )
postupka
— U Zalbenom postupku svaka stranka Stranke u
Podmirenje troskova prethodno snosi trogkove uzrokovane
od strane zalitelja postupku

svojim radnjama.




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . dokumenti
izvrSenja
e >
Drzavna komisija odlucuje o troskovima
zalbenog postupka, odreduje tko snosi
troskove Zalbenog postupka i njihov iznos
te kome se i u kojem roku moraju platiti.
— Stranka na ciju je Stetu zalbeni postupak
Odllfk? Drzvavn.e‘ okoncan duzna je protivnoj stranci Drsavna komisiia
komllsuej ° Zalvb' ! nadoknaditi opravdane troSkove koji su joj )
podmirenju troSkova nastali sudjelovanjem u zalbenom
postupku. U slucaju odustajanja od zZalbe,
odbijanja ili odbacivanja zalbe, zalitelj
nema pravo na naknadu troskova Zalbenog
postupka.
Nije Quolan Ako Zzalitelj nij dovolj Z k ti
Svoljamiitel; o zalitelj .mje .za ov01ar.1 moze pokrenuti Zalitel]
zadovoljan spor pred Visokim upravnim sudom RH.
- Protiv odluke Drzavne komisije moze se Stranka u
Pokretanje upravnog pokrenuti upravni spor pred Visokim ostupku
spora upravnim sudom RH. P P
i . Visoki upravni
Odluka Visokog Odluka Visokog upravnog suda je konacna. IS0l upravni Odluka

upravnog suda

sud

L4

S




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces jednostavne nabave N2 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravodobna nabava roba, usluga i radova za potrebe nesmetanog odvijanja svih poslovnih
procesa unutar Grada Metkovica.

GLAVNI RIZICI

Nabava nije planirana Sto uzrokuje nemoguénost nabave potrebnih roba ili radova ili usluga. Zbog kratkih rokova
za nabavu pojedinih roba ili radova ili usluga i zbog manjka ljudi osposobljenih za obavljanje pripreme postupka
moguc je zastoj u procesu. Nepotpuna kontrola i uvid nad izvrSenjem nabave zbog razli¢itog spektra usluga koje
se nabavljaju. Zbog nepoznavanje procesa ne vodi se ili se ne aZurira evidencija svih ugovora.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za nabavu; Proracun i Plan nabave; planirana financijska sredstva

Odluka o pocetku postupka jednostavne nabave, odabir dobavljaca, poziv na dostavu
ponude, prijem ponude, prihvat ponude, prijedlog za odabir, dostava obavijesti,
AKTIVNOSTI: izrada ugovora/narudzbenice, sklapanje ugovora/narudzbe, zaprimanje roba, radova i
usluga, zaprimanje i pla¢anje racuna, vodenje registra ugovora i okvirnih sporazuma,
izvjeS¢ivanje, arhiviranje dokumentacije

IZLAZ: Realizacija planirane nabave

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja ugovornih obveza, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja ra¢una i ostalih zahtjeva, Proces
javne nabave, Proces izrade i donoSenja Plana nabave, Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces zaprimanja
roba, radova i usluga

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osigurana financijska sredstva, zaposlenici ukljueni u proces nabave, programska/informati¢ka podrska i ostali
resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

N2.1 Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti od 10.000,00 eura
N2.2 Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 10.000,00 eura, a manje od
26.540,00 eura za robu i usluge, odnosno 66.360,00 eura za radove

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | lvica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti od 10.000,00 eura N2.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavu roba, radova i usluga, koje su
potrebne za izvrsenja planskih zadataka korisnika, na ekonomican i transparentan nacin, a sve prema Pravilniku
o provedbi postupaka jednostavne nabave za predmete nabave procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00
eura.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za nabavu, Ugovor, Narudzbenica, Ra¢un, Otpremnica, Kontrolna lista za opremu, Reklamacije,
Evidencija ugovora, Evidencija narudzbenica, lzvjesée o jednostavnoj nabavi

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenici su odgovorni za podnoSenje zahtjeva za nabavu. Voditelji Odsjeka, Gradonacelnik i Procelnik JUO
odgovorni su za odabir ponude. Voditelj Odsjeka za proracun, ra¢unovodstvo i financije vrsi kontrolu te postupak
zaprimanja, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva. Gradonacelnik je odgovoran za proces zaprimanja roba,
radova i usluga te kontrole. Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove je zaduzen za vodenje evidencija
ugovora/narudzbenica, dostavu izvjeS¢a o jednostavnoj nabavi. Referent za poslove pisarnice je zaduzen za
arhiviranje dokumentacije. Visi savjetnik za pravne poslove, Gradonacelnik, Voditelji Odsjeka, Procelnik JUO i Visi
strucni suradnik-poslovna tajnica odgovorni su za izradu ugovora/narudzbenice. Voditelj Odsjeka JUO u kojem se
provodi nabava, Procelnik JUO i Gradonacelnik odgovorni su za sklapanje ugovora/narudzbenice.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

OIB - Osobni identifikacijski broj, PDV - Porez na dodanu vrijednost, EQJN RH - Elektronicki oglasnik javne nabave
Republike Hrvatske, JUO-Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomié prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti od 10.000,00

eura
lzvrSenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Jag ) P Odgovornost| .. dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Inicijative za nabavu opreme/koristenja N . " ) )
| Zahtjev za nabavu | Sluzbenici Tijekom godine Zahtjev za nabavu

usluga/radova podnose sluzbenici Grada.

Odabir ponude |

¥

Kriterij za odabir je najniza cijena ili
objasnjena i dokumentirana ekonomski
najpovoljnija ponuda.

Voditelji Odsjeka,
Gradonacelnik,
Procelnik JUO

NE

Kontrola

DA

Vrsi se kontrola odabranog ponuditelja.

Gradonacelnik

Kontinuirano

Izrada
ugovora/narudzbenice

Jednostavnu nabavu roba, radova i usluga
procijenjene vrijednosti manje od 10.000,00
eura provode Odsjeci JUO izdavanjem
narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s
jednim gospodarskim subjektom po
vlastitom izboru. Nabava roba, usluga ili
radova procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 2.650,00 eura, a manje od
10.000,00 eura zapocinje izdavanjem
narudzbenice na zahtjev Voditelja u c¢ijem
Odsjeku se nalazi predmet nabave. Visi
savjetnik za pravne poslove izraduje
narudzbenicu koju daje na potpis
Gradonacelniku uz priloZzenu pristiglu
ponudu. Narudzbenica obvezno sadrzi
podatke o narucitelju (adresa, OIB),
isporucitelju (adresa, OIB), redni broj
narudzbenice, naziv robe/radova/usluga uz
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ine,
jedinic¢nih cijena i ukupnih cijena, potpis i
pecat odgovorne osobe narucitelja, datum
ispostavljanja narudzbenice, a moze
sadrzavati i podatke o roku i mjestu
isporuke, nacinu i roku plac¢anja i sl. Osim
potpisane narudzbenice, moze se sastaviti i
ugovor ukoliko se radi o
uslugama/isporukama koje traju ili je zbog
samog predmeta nabave potrebno
detaljnije opisati medusobne odnose.
Ugovor obvezno sadrzi podatke o
ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu i datumu sklapanja ugovora,
predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim
sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima. Ugovor potpisuje
Gradonacelnik.

Visi savjetnik za
pravne poslove,
Gradonacelnik,
Voditelji Odsjeka,
Procelnik JUO,
Visi strucni
suradnik-
poslovna tajnica

Ugovor/narudzbenica




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

c

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola ugovora/narudzbenice.
Ugovor obavezno sadrzi podatke o
ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu i datumu sklapanja ugovora,
predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim
sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima. U ugovorima s
dobavljac¢ima, pruzateljima usluga,
izvrsiteljima radova detaljno je utvrdena
vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju.
Detaljno su ugovoreni instrumenti
osiguranja plac¢anja i odredbe o ugovornoj
kazni. Narudzbenice su valjano ispunjene
na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao,
tko je nabavu odobrio, koja vrsta roba,
usluga, radova se nabavlja uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,
jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.

Gradonacelnik

Ugovor/narudzbenica

Sklapanje
ugovora/narudzbenice

Gradonacelnik potpisuje i sklapa ugovor, te
potpisuje narudzbenicu.

Voditelj Odsjeka
JUO u kojem se
provodi nabava,
Procelnik JUO,
Gradonacelnik

Ugovor/narudzbenica

Vodenje evidencija
ugovora/narudzbenica

Vodi se evidencija o izdanim
narudzbenicama i evidencija o ugovorima.
Evidencije vodi Visi struc¢ni suradnik za
kadrovske i pravne poslove.

Visi struéni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Po izdanom
ugovoru/
narudzbenici

Ugovor/narudzbenica

Proces zaprimanja
roba, radova i usluga

Provodi se proces zaprimanja roba, radova i
usluga koji su predmet narudzbenice. Vrsi
se zaprimanje predmeta nabave, provjera
parametara prate¢eg dokumenta i dostava
dokumentacije na racunovodstveno
postupanje.

Gradonacelnik

Postupak
zaprimanja, kontrole
i obrade racuna i
ostalih zahtjeva

Provodi se postupak zaprimanja, kontrole i
obrada racuna za primljenu robu, obavljene
radove i usluge.

Voditelj Odsjeka
za proracun,
racunovodstvo i
financije

Racun, Otpremnica

Dostava izvjesca o
jednostavnoj nabavi

Vrsi se dostava izvje$éa o jednostavnoj
nabavi u EOJN RH.

Visi stru¢ni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Do 31. ozujka
tekuce godine
za prethodnu

Izvjescée o jednostavnoj
nabavi

Arhiviranje
dokumentacije

Arhivira se dokumentacija za izvrsenu
nabavu.

Referent za
poslove pisarnice

Ugovor, Narudzba,

Otpremnica, Racun,

Evidencija ugovora,
Evidencija narudzbenica

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 10.000,00

eura, a manje od 26.540,00 eura za robu i usluge, odnosno 66.360,00 eura za radove N2.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavu roba, radova i usluga, koje su
potrebne za izvrSenja planskih zadataka korisnika, na ekonomican i transparentan nacin, a sve prema Pravilniku
o provedbi postupaka jednostavne nabave za predmete nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e od
10.000,00 eura, a manje od 26.540,00 eura za robu i usluge odnosno 66.360,00 eura za radove.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Zahtjev za nabavu, Proracun, Odluka o pocetku postupka jednostavne nabave, Poziv na dostavu
ponuda, Ponude, Knjiga ulazne poste, UrudZbeni zapisnik, Zapisnik o otvaranju ponuda, Zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda, Odluka o odabiru najpovoljnije ponude, Obavijest o ponistenju postupka jednostavne nabave,
Ugovor o jednostavnoj nabavi, Racun, Otpremnica, Kontrolna lista za opremu, Reklamacije, Evidencija ugovora,
IzvjeSce o jednostavnoj nabavi

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave, zahtjev za nabavu, donoSenje odluke
o0 pocetku postupka jednostavne nabave, donosenje odluke o odabiru najpovoljnije ponude, donosenje odluke o
ponistenju postupka jednostavne nabave, kontrolu ugovora, sklapanje ugovora sa izabranim ponuditeljem i
proces zaprimanja, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva. Sluzbenici su odgovorni za podnoSenje zahtjeva
za nabavu. Ovlasteni predstavnici narucitelja su odgovorni za poziv na dostavu ponuda, otvaranje ponuda,
pregled i ocjenu ponuda i izbor ponude, pripremanje postupka, prijem ponude. Referent za poslove pisarnice vrsi
arhiviranje dokumentacije. Visi savjetnik za pravne poslove je odgovoran za kontrole, izradu ugovora. Voditel]
Odsjeka za proracun, racunovodstvo i financije provodi postupak zaprimanja, kontrole i obrade rauna i ostalih
zahtjeva. Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove je odgovoran za vodenje registra ugovora i okvirnih
sporazuma te izvjeSc¢ivanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

CPV - Jedinstveni rje¢nik javne nabave, PDV - Porez na dodanu vrijednost, EQJN RH - Elektronicki oglasnik javne
nabave Republike Hrvatske

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomié¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili
vece od 10.000,00 eura, a manje od 26.540,00 eura za robu i usluge,
odnosno 66.360,00 eura za radove

IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
Jag ) P Odgovornost| . .. dokumenti
izvrSenja

POCETAK

Plan nabave za predmete nabave ¢ija je
procijenjena vrijednost nabave jednaka ili
veca od 2.650,00 eura donosi
Gradonacelnik najkasnije u roku od 30 dana
od dana donosSenja proracuna. Plan nabave
sadrzi podatke sukladno Pravilniku o planu U roku 30 dana
nab.ave, reglsFru ugo.votév, pretlhodnc.)m Gradonagelnik od dvana? Plan nabave
savjetovanju i analizi trziSta u javnoj donosSenja
nabavi. Narucitelj moze izmijeniti ili proracuna
dopuniti plan nabave tijekom godine.
Objavljeni plan nabave i sve njegove
kasnije promjene iz tekuce godine moraju
biti javno dostupne u EOJN RH do 30. lipnja
sljedece godine.

Postupak izrade i
donosenja Plana
nabave

Nabava roba i usluga procijenjene
vrijednosti jednake ili vece od 10.000,00
eura, a manje od 26.540,00 eura za nabavu
.| Zahtjev za nabavu roba i usluga, odnosno manja od 66.360,00
eura za radove zapocinje zahtjevom
Procelnika JUO za pokretanjem postupka
jednostavne nabave.

Procelnik JUO,
Gradoncelnik

NE Visi savjetnik za pravne poslove provjerava
Kontrola da li je zahtjev za nabavu u skladu sa
prorac¢unom i Planom nabave.

Visi savjetnik za | _. ) Proracun, Plan nabave,
Tijekom godine .
pravne poslove Zahtjev za nabavu

DA

Gradonacelnik donosi Odluku o pokretanju
postupka te imenuje Ovlastene
predstavnike narucitelja. U pripremi i
provedbi postupka nabave jednostavne
vrijednosti moraju sudjelovati najmanje 3
(tri) ovlastena predstavnika. Ovlasteni

Odluka o pocetku predstavnici narucitelja koji provode Odluka o pokretanju
postupka jednostavne postupak nabave daju prijedlog za odabir Gradonacelnik postupka, Odluka o

nabave najpovoljnije ponude Gradonacelniku. odabiru ponude

Narucitelj je obavezan Odluku o odabiru
ponude bez odgode istovremeno dostaviti
odabranom ponuditelju na dokaziv nacin
(dostavnica, povratnica, izvjesée o
uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-
mailom) u primjerenom roku.

Ovlasteni predstavnici narucitelja
pripremaju i provode postupak nabave u
dijelu koji se odnosi na sastavljanje
dokumentacije za provedbu postupka.

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja

| Pripremanje postupka |

ST S




IzvrSenje

Dii ek Obis akti . K Popratni
ijjagram tijeka pis aktivnosti eS| va> - dokumenti
izvrsenja
s >
Kod postupka jednostavne nabave
procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
10.000,00 eura, a manje od 26.540,00 eura
za nabavu roba i usluga, odnosno manje od
66.360,00 eura za radove, postupak se
provodi pozivom na dostavu ponuda
najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po 8 dana od
vlastitom odabiru, i/ili objavom na dana
sluzbenoj stranici GradalMetkovic'a. P?ziv Ovlatteni upudivanja
Poziv na dostavu na dostla\{u ponud.a upucwe. S(.e n.a naclln II(OJI predstavnici (.)dnc.).sno. Poziv na dostavu ponuda
ponuda omogucuju dokazivanje da je isti zaprimljen narucitelja objavljivanja
od strane gospodarskog subjekta poziva za
(dostavnica, povratnica, izvjesé¢e o dostavu
uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e- ponuda
mailom). Rok za dostavu ponuda ne smije
biti kraci od 8 dana od dana upudivanja
odnosno objavljivanja poziva za dostavu
ponuda. Za odabir ponude je dovoljna
jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava
svim trazenim uvjetima Narucitelja.
Ponude se zaprimaju na dokaziv nacin
(preko ulazne poste, e-mailom, faxom,
osobnom dostavom i sl.) i evidentiraju se u P
L M . Ne smije biti
knJ|.2| glazne poste odnosn.o u urudzbenf)m dui od 15
zapisniku. Ponude dostavljene na temelju Ovlasteni dana od dana Ponude, Knjiga ulazne

Prijem ponude

objavljenog poziva na dostavu ponude na
internetskim stranicama Grada Metkovica
uzimaju se u razmatranje pod istim
uvjetima kao i ponude dostavljene na
temelju poziva na dostavu ponuda
upucenog gospodarskim subjektima po
vlastitom izboru.

predstavnici
narucitelja

upudivanja
poziva na
dostavu
ponuda

poste, Urudzbeni
zapisnik

Otvaranje ponuda

Obavlja se postupak otvaranja dostavljenih
ponuda. Otvaranje ponuda nije javno. Kod
postupaka jednostavne nabave najmanje 2
ovlastena predstavnika narucitelja otvaraju
ponude u roku od 3 dana od isteka roka za
dostavu ponuda i o tome sastavljaju
zapisnik o otvaranju ponuda. U slucaju
odbijanja ponuda, primjenjuju se
odgovarajuce odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja

Nakon isteka
roka za
dostavu
ponuda

Ponude, Zapisnik o

otvaranju ponuda

o >
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Pregled i ocjena
ponuda

Ovlasteni predstavnici narucitelja duzni su
provjeriti ra¢unsku ispravnost valjanih
ponuda. Ukoliko se utvrdi ra¢unska
pogreska, ista ¢e se ispraviti na vidljivi
nacin i od ponuditelja zatraziti da prihvati
ispravak racunske pogreske u roku od 3
dana od dana primitka obavijesti. U
postupku pregleda i ocjene ponude mora
sudjelovati najmanje jedan ovlasteni
predstavnik narucitelja koji posjeduje
vazedi certifikat u podrucju javne nabave. O
postupku pregleda i ocjene ponuda
sastavlja se zapisnik o otvaranju odnosno
zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda.
Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda se
dostavlja gospodarskim subjektima koji su
sudjelovali u postupku jednostavne nabave.

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja

Ponude, Zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda

Izbor ponude

Za odabir ponude dovoljna je jedna pristigla
ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima narucitelja. Na temelju rezultata
pregleda i ocjene ponuda te rangiranja
ponuda, ovlasteni predstavnici narucitelja
daju prijedlog Gradonacelniku s kojim
gospodarskim subjektom sklopiti ugovor o
jednostavnoj nabavi. Kriterij za odabir
ponude je najniza cijena ili 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, tehnicka prednost,
estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni troskovi, ekonomi¢nost,
datum isporuke i rok isporuke ili rok
izvrsenja i dr., te je u zapisniku o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda potrebno
obrazloziti izabranu ponudu.

Ovlasteni
predstavnici
narucitelja
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L

y

najpovoljn

Odluka o odabiru

ije ponude

Narucitelj na prijedlog ovlastenih
predstavnika narucitelja i na osnovu
rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi
Odluku o odabiru najpovoljnije ponude koji
se temelji na kriteriju za odabir ponude, a
obvezno sadrzi: podatke o narucitelju,
predmet nabave za koje se donosi odluka,
naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana
za sklapanje ugovora o nabavi, razloge
odbijanja ponuda, datum donosenja i potpis
odgovorne osobe. Odluku o odabiru
najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika
o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
narucitelj je obvezan bez odgode
istovremeno dostaviti svakom ponuditelju
na dokaziv nacin (dostavica, povratnica,
izvjesce o uspjesnom slanju telefaksom,
potvrda e-mailom, objavom na internetskim
stranicama narucitelja). Rok za donosenje
Odluke o odabiru najpovoljnije ponude
iznosi 15 dana od isteka roka za dostavu
ponuda. Narucitelj objavom odluke o
odabiru najpovoljnije ponude odnosno
njenom izvrsenom dostavom na dokaziv
nacin stjece uvjete za sklapanje ugovora o
nabavi.

Gradonacelnik

15 dana od
isteka roka za
dostavu
ponuda

Odluka o odabiru
najpovoljnije ponude

NE

Odluka o
ponistenju
P tu a

jBdn o4

nab

tavne
ave

Gradonacelnik moze ponistiti postupak
jednostavne nabave ako:- postanu poznate
okolnosti zbog kojih ne bi doslo do
pokretanja postupka jednostavne nabave
da su bile poznate prije,- postanu poznate
okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno
bitno drugacijeg poziva na dostavu ponuda
da su bile poznate ranije,- nije pristigla ni
jedna ponuda,- nakon isklju¢enja i/ili
odbijanja ponuda ne preostane ni jedna
valjana ponuda; -nakon isklju¢enja
ponuditelja i/ili odbijanja ponuda ne
preostane nijedna valjana ponuda; -cijena
najpovoljnije ponude vece je od
procijenjene vrijednosti nabave, a manja je
od pragova za javnu nabavu male
vrijednosti, osim ako narucitelj ima ili ¢e
imati osigurana sredstva; - cijena valjanih
ponuda u postupku jednostavne nabave
jednaka je ili veca od pragova za javnu
nabavu male vrijednosti; - ostalih razloga.

Gradonacelnik




IzvrSenje
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Ako postoje razlozi za ponistenje postupka

jednostavne nabave, narucitelj bez odgode

donosi Obavijest o ponistenju postupka

jednostavne nabave, u kojoj navodi:

podatke o narucitelju, predmet nabave,

odluka o ponistenju, obrazlozenje razloga

ponistenja, datum donosenja i potpis

. Rok senj
4 ong\./lornfa osobt.ev o. za donosenje 15 dana od o
Odluka o ponistenju Obavijesti o ponistenju postupka isteka roka za Odluka o ponistenju
postupka jednostavne jednostavne nabave iznosi 15 dana od Gradonacelnik dostavu postupka jednostavne
nabave isteka roka za dostavu ponuda. Odluku o ponuda nabave

ponistenju postupka jednostavne nabave s
preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda narucitelj je obvezan bez
odgode istovremeno dostaviti svakom
ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica,
povratnica, izvjeS¢e o uspjesnom slanju
telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na
internetskoj stranici narucitelja).

’| Izrada ugovora |‘

Nakon Odluke o odabiru najpovoljnije
ponude, pristupa se potpisivanju Ugovora o
jednostavnoj nabavi koji mora biti u skladu
s uvjetima odredenim u dokumentaciji za
provedbu postupka i odabranom ponudom.
Ugovor obvezno sadrzi podatke o
ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu i datumu sklapanja ugovora,
predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim
sastojcima ugovora sukladno Zakonu o
obveznim odnosima.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Ugovor o jednostavnoj
nabavi

NE

Kontrola

DA

Gradonacelnik kontrolira izraden Ugovor o
jednostavnoj nabavi.

Gradonacelnik

Ugovor o jednostavnoj
nabavi

v

| Sklapanje ugovora |

Provodi se sklapanje ugovora o
jednostavnoj nabavi sa izabranim
ponuditeljem.

Gradonacelnik,
Izabrani
ponuditelj

Ugovor o jednostavnoj
nabavi

y

Proces zaprimanja
roba, radova i usluga

Provodi se proces zaprimanja roba, radova i
usluga koji su predmet ugovora ili
narudzbenice. Vrsi se zaprimanje predmeta
nabave, provjera parametara prateceg
dokumenta i dostava dokumentacije na
racunovodstveno postupanje.

Gradonacelnik

Postupak
zaprimanja, kontrole
i obrade racuna i
ostalih zahtjeva

Provodi se postupak zaprimanja, kontrole i
obrade racuna i ostalih zahtjeva za
primljenu robu, obavljene radove i usluge.

Voditelj Odsjeka
za proracun,
racunovodstvo i
financije

Racun, Otpremnica

= >
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Vodenje registra
ugovora i okvirnih
sporazuma

Registar ugovora naruditelj je obvezan
ustrojiti u roku od 30 dana od dana
sklapanja prvog ugovora ili okvirnog
sporazuma u pisanom obliku. Narucitelj je
obvezan azurirati registar ugovora
najmanje jedanput u Sest mjeseci. U
registar ugovora navode se svi predmeti
nabave cija je vrijednost bez PDV-a jednaka
ili ve¢a od 2.650,00 eura. Registar ugovora
narucitelj je obvezan poslati na objavu u
EOJN RH u roku od 8 dana od ustrojavanja.
Registar ugovora sadrzi podatke sukladno
Pravilniku o planu nabave, registru
ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi
trzista u javnoj nabavi.

Visi struéni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Registar ugovora i
okvirnih sporazuma

y

Izvjeséivanje

Dostavlja se izvjesc¢e o jednostavnoj nabavi
putem EOJN RH.

Visi struéni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

31.03. tekuce
godine za
prethodnu

Izvjesce o jednostavnoj
nabavi

Arhiviranje
dokumentacije

Vrsi se arhiviranje dokumentacije za
izvrsenu nabavu te vodenje evidencije svih
ugovora.

Referent za
poslove pisarnice

Ugovor, Narudzbenica,
Otpremnica, Racun,
Registar ugovora i
okvirnih sporazuma

KRA|




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade i donoSenja Plana nabave N3 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je sastavljanje Plana nabave za poslovnu godinu koji mora sadrzavati podatke o predmetu nabave,
evidencijskom broju nabave, sukladno Pravilniku o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i
analizi trziSta u javnoj nabavi, sklapa li se ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum, planirani pocetak
postupka, planirano trajanje ugovora.

GLAVNI RIZICI

Nerealno definiranje potreba moze uzrokovati prekid provedbe poslovnih funkcija i/ili projekta. Zbog problema u
neuskladenosti proracuna i Plana nabave su moguci problemi u informaciji o dostupnim sredstvima za planirane
nabave pa nastaje nemoguénost nabave potrebnih roba ili radova i usluga. Zbog ru¢nog objedinjavanja podataka
postoji moguénost pogreske zbog ljudskog faktora.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Prikupljanje podataka o nabavi

AKTIVNOSTI: Zaprimanje zahtjeva, kontrola, izrada prijedloga plana nabave, sastavljanje plana
nabave, odluka

IZLAZ: Objava plana nabave

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces javne nabave, Proces jednostavne nabave

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici sa adekvatnim znanjem, ovlastenjima i dodijeljenim odgovornostima. Dokumentacija, bilance,
proracuni za proslu i tekucu godinu. Programska i informaticka podrska, informaticka oprema, unificirani obrasci.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

N3.1 Postupak izrade i donoSenja Plana nabave

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomic prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i donoSenja Plana nabave N3.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je sastavljanje Plana nabave za proracunsku godinu koji mora sadrzavati: evidencijski broj nabave,
predmet nabave, broj¢anu oznaku predmeta nabave iz jedinstvenog rje¢nika javne nabave (CPV), procijenjenu
vrijednost nabave u eurima, vrstu postupka (ukljucujudi i jednostavnu nabavu), posebni rezim nabave, predmet
podijeljen u grupe, da li se sklapa ugovor/okvirni sporazum/narudzbenica, planirani poCetak postupka, planirano
trajanje ugovora/okvirnog sporazuma i napomene.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi/prijedlozi, Prijedlog plana nabave, Plan nabave, Odluka

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenici prikupljanju podatke o nabavi. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu i donoSenje odluke o
prihvacanju. Visi stru¢ni suradnik za pripremu i vodenje projekata Europske unije vrsi izradu prijedloga i
sastavljanje, objavu plana nabave i zaprimanje zahtjeva.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzista u
javnoj nabavi, Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

CPV - Jedinstveni rje¢nik javne nabave, EOJN RH - Elektronicki oglasnik javne nabave Republike Hrvatske

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak izrade i donoSenja Plana nabave

0 nabavi

koji izraduju prijedloge za nabavu
oprema/radova/usluga.

tekuce godine

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok N
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Prikupljaju se podaci (pisanim putem) od
| Prikupljanje podataka djelatnika. Podatke pripremaju sluzbenici Slusbenici Do 15.09.

Zaprimanje zahtjeva

Zaprimaju se zahtjevi/prijedlozi za nabavu i
razvrstavaju prema grupama nabave.

Visi strucni
suradnik za
pripremu i
vodenje
projekata
Europske unije

Do 10.10.
tekuce godine

Zahtjevi/prijedlozi

NE

Kontrola

DA

Vrsi se analiza i provjera dostavljenih
prijedloga/zahtjeva i utvrdivanje stvarne
potrebe.

Gradonacelnik

Do 10.10.
tekuce godine

Izraduje se prijedlog plana nabave u skladu
s odobrenim - planiranim financijskim
sredstvima. Sastavlja se prijedlog nabave
za sljedecu godinu: - rashodi za materijal i
energiju,- rashodi za usluge,- ostali rashodi

oslovanja (premije osiguranja VISt strucni
P ) p ; ) 9 .J ' suradnik za - )
" reprezentacija i sl.),- rashodi za nabavu Fioremu | Pri izradi
|zrada prijedloga proizvedene dugotrajne imovine pvc‘))den'e nacrta Prijedlog plana nabave
plana nabave (gradevinski objekti, postrojenja i oprema, ro'ekajta proracuna
prijevozna sredstva, knjige, umjetnicka proj .
o o - ) Europske unije
djela i ostale izlozbene vrijednosti),-
nematerijalna proizvedena imovina
(ulaganja u rac¢unalne programe,
umjetnine, literarna i znanstvena djela i
sl.),- dodatna ulaganja na imovini,- ostalo.
X Vrsi se uskladenost prijedloga plana nabave L .
NE ost prijedioga p . Pri izradi
s nacrtom proracuna te provjera sadrzi li Y "
Kontrola " Gradonacelnik nacrta Prijedlog plana nabave
prijedlog plana nabave sve potrebne N
prora¢una
elemente.
DA
Sastavlja se Plan nabave za predmete
nabave cije su procijenjene vrijednosti
jednostavnih nabava i vrijednosti javnih
nabava. U Plan nabave unose se:
evidencijski broj nabave, predmet nabave, - -
Y Visi strucni
broj¢ana oznaka nabave predmeta nabave )
o oy suradnik za . .
— iz jedinstvenog rjecnika javne nabave Fioremu | Pri izradi
Sastavljanje plana (CPV), procijenjena vrijednost nabave u prip . nacrta Plan nabave
nabave . Sy vodenje .
eurima, vrsta postupka (uklju€ujudi i ) proracuna
projekata

jednostavnu nabavu), posebni rezim
nabave, predmet podijeljen u grupe, da li
se sklapa ugovor/ okvirni sporazum/
narudzbenica, planirani pocetak postupka,
planirano trajanje ugovora/ okvirnog
sporazuma i napomene.

Europske unije




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
T
T NE 30 dana od
Donosi se odluka o prihvacanju Plana Y. alna.o
Odluka Gradonacelnik usvajanja Odluka
nabave. N
prora¢una
DA
Visi strucni
Plan nabave objavljuje se u elektroni¢kom suradnik za
- oglasniku javne nabave RH i na mreznim pripremu i 8 dana od Plan nabave
| Objava plana nabave | stranicama ustanove u roku od 8 dana od vodenje donosenja
donosenja Plana nabave. projekata

Europske unije

KRA)




