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Na temelju ¢lanka 92. stavka 4., ¢lanka 100. stavka 4., ¢lanka 110. stavka 3., ¢lanka 124. stavka 3., ¢lanka 137. stavka 4.,
¢lanka 200. stavka 7., clanka 239. stavka 4., ¢lanka 280. stavka 11., ¢lanka 282. stavka 11., ¢lanka 290. stavka 3., ¢lanka 297.
stavka 2., i ¢lanka 325. stavka 6. Zakona o javnoj nabavi (»Narodne novine« broj 120/16; u daljnjem tekstu: ZJN 2016),
ministrica gospodarstva, poduzetnistva i obrta donosi

PRAVILNIK
O DOKUMENTACIJI O NABAVI TE PONUDI U POSTUPCIMA JAVNE NABAVE

GLAVA L.

OPCE ODREDBE

Predmet Pravilnika

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se sadrzaj, nacin izrade i postupanje s dokumentacijom o nabavi, sadrzaj, nacin izrade,
dostava i postupak zaprimanja ponuda i zahtjeva za sudjelovanje, postupak otvaranja ponuda, sadrzaj, nacin izrade i
dostave zapisnika o otvaranju ponuda, zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, zapisnika o pregledu i ocjeni zahtjeva za
sudjelovanje, zapisnika o vodenju pregovora i zapisnika o vodenju dijaloga i druga bitna pitanja u vezi s dokumentacijom o
nabavi, ponudom, zahtjevom za sudjelovanje, otvaranjem ponuda i zapisnicima u postupcima javne nabave te u slucaju
nabave drustvenih i drugih posebnih usluga kao i postupanje u slu¢aju nedostupnosti Elektronickog oglasnika javne nabave
Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: EOJN RH).

GLAVA II.

DOKUMENTACIJA O NABAVI

SadrzZaj dokumentacije o nabavi
Clanak 2.
(1) Dokumentacija o nabavi sadrzi sljedece dijelove i podatke:
1. op¢i podaci:
- naziv i sjediste narucitelja, OIB, broj telefona, broj telefaksa, internetska stranica, te adresa elektronicke poste
— osoba ili sluzba zaduzena za kontakt
— evidencijski broj nabave

— popis gospodarskih subjekata s kojima je narucitelj u sukobu interesa ili navod da takvi subjekti ne postoje u trenutku
objave dokumentacije o nabavi

— vrsta postupka javne nabave ili posebnog rezima nabave

— procijenjena vrijednost nabave

— vrsta ugovora o javnoj nabavi (roba, radovi ili usluge)

— navod sklapa li se ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum

- navod uspostavlja li se sustav kvalifikacije (samo za sektorske narucitelje)
— navod uspostavlja li se dinamicki sustav nabave

- navod provodi li se elektronicka drazba



— internetska stranica na kojoj je objavljeno izvjes¢e o provedenom savjetovanju sa zainteresiranim gospodarskim
subjektima

2. podaci o predmetu nabave:
— opis predmeta nabave

— opis i oznaka grupa predmeta nabave, ako je predmet nabave podijeljen na grupe, ili u postupcima velike vrijednosti
obrazlozenje glavnih razloga zasto predmet nije podijeljen na grupe

— objektivni i nediskriminirajui kriteriji ili pravila koja ¢e se primijeniti kako bi se odredilo koje ¢e grupe predmeta
nabave biti dodijeljene pojedinom ponuditelju, ako je ogranicen broj grupa koje se mogu dodijeliti jednom ponuditelju, ili
je sudjelovanje ogranic¢eno samo na jednu ili nekoliko grupa

— koli¢ina predmeta nabave

- tehnicke specifikacije

— kriteriji za ocjenu jednakovrijednosti predmeta nabave, ako se upucuje na marku, izvor, patent, itd.)

— troskovnik

- mjesto izvrSenja ugovora

— rok pocetka i zavrsSetka izvr$enja ugovora

— opcije i moguca obnavljanja ugovora

3. osnove za isklju¢enje gospodarskog subjekta:

— obvezne osnove za isklju¢enje gospodarskog subjekta

— ostale osnove za iskljucenje gospodarskog subjekta koje narucitelj namjerava koristiti

— dokumenti kojima se dokazuje da ne postoje osnove za isklju¢enje

4. kriteriji za odabir gospodarskog subjekta (uvjeti sposobnosti):

— uvjeti sposobnosti za obavljanje profesionalne djelatnosti

— uvjeti ekonomske i financijske sposobnosti i njihove minimalne razine

- uvjeti tehnicke i stru¢ne sposobnosti i njihove minimalne razine

— uvjeti sposobnosti u slucaju zajednice gospodarskih subjekata

— objektivni i nediskriminirajuci kriteriji ili pravila za smanjenje broja sposobnih natjecatelja, minimalan broj
sposobnih natjecatelja koje ¢e se pozvati na dostavu ponuda ili na dijalog, te po potrebi, maksimalan broj

— dokumenti kojima se dokazuje ispunjavanje kriterija za odabir gospodarskog subjekta

5. Europska jedinstvena dokumentacija o nabavi (u daljnjem tekstu: ESPD):

— navod da je gospodarski subjekt u ponudi ili zahtjevu za sudjelovanje obvezan dostaviti ESPD kao preliminarni dokaz
da ispunjava trazene kriterije za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta, osim u slucaju iz ¢lanka 7. stavka 6. i 7. ovoga
Pravilnika

— upute za popunjavanje ESPD obrasca (naznaka koje podatke u ESPD-u gospodarski subjekt mora navesti)

6. podaci o zahtjevu za sudjelovanje ili ponudi:

— sadrzaj i nacin izrade

— nacin dostave (elektronickim sredstvima komunikacije te sredstvima komunikacije koja nisu elektronicka)

— minimalni zahtjevi koje varijante ponude trebaju zadovoljiti, ako su dopustene, te posebni zahtjevi za njihovo
podnosenje

- nacin odredivanja cijene ponude

- valuta ponude

— kriterij za odabir ponude te relativni ponder kriterija ili, ako je primjenjivo, kriterije po redoslijedu od najvaznijeg do
najmanje vaznog, osim ako su kriteriji odredeni u pozivu na nadmetanje ili ¢e kriteriji biti odredeni u pozivu na dostavu
ponude, na pregovaranje ili na sudjelovanje u dijalogu

— jezik i pismo na kojem se izraduje ponuda ili njezin dio
- rok valjanosti ponude

— navod da se smatra da ponuda dostavljena elektronickim sredstvima komunikacije putem EOJN RH obvezuje
ponuditelja u roku valjanosti ponude neovisno o tome je li potpisana ili nije te da narucitelj ne smije odbiti takvu ponudu
samo zbog toga razloga

7. ostale odredbe:
— podaci o terminu obilaska lokacije ili neposrednog pregleda dokumenata koji potkrepljuju dokumentaciju o nabavi



— naznaka o namjeri koristenja opcije odvijanja postupka u vise faza koje slijede jedna za drugom, kako bi se smanjio
broj ponuda ili rjesenja
- norme osiguranja kvalitete ili norme upravljanja okoliSem

— broj gospodarskih subjekata koji ¢e biti stranke okvirnog sporazuma, u slu¢aju okvirnog sporazuma s vise
gospodarskih subjekata

— rok na koji se sklapa okvirni sporazum te obrazlozenje razloga za trajanje okvirnog sporazuma duze od cetiri,
odnosno osam godina

— nacin sklapanja ugovora na temelju okvirnog sporazuma

- navod obvezuje li okvirni sporazum stranke na izvr$enje okvirnog sporazuma

- naznaka svih narucitelja (poimence ili genericki po vrsti/kategorijama/mjestu) u cije ime se sklapa okvirni sporazum
— drugi uvjeti koji ¢e biti koristeni prilikom sklapanja ugovora na temelju okvirnog sporazuma

— podaci potrebni za provedbu elektronicke drazbe

— odredbe koje se odnose na zajednicu gospodarskih subjekta (ponuditelja ili natjecatelja)

— odredbe koje se odnose na podugovaratelje

- navod da su podaci o imenovanim podugovarateljima (naziv ili tvrtka, sjediste, OIB ili nacionalni identifikacijski

broj, broj racuna, zakonski zastupnici podugovaratelja) i dijelovi ugovora koje ¢e oni izvr$avati (predmet ili koli¢ina,
vrijednost ili postotni udio) obvezni sastojci ugovora o javnoj nabavi

— navod o obveznom neposrednom placanju podugovarateljima, u slu¢aju kada se dio ugovora daje u podugovor, ili
obrazlozZenje opravdanih razloga vezanih uz prirodu ugovora ili specifi¢nih uvjeta njegova izvrsenja zbog kojih to nije
primjenjivo

— vrsta, sredstvo i uvjeti jamstva, ako su trazena te navod da gospodarski subjekt moze dati nov¢ani polog u trazenom
iznosu i ziro-racun (IBAN) naruditelja

— datum, vrijeme i mjesto (javnog) otvaranja ponuda

— uradci ili dokumenti koji ¢e se nakon zavrsetka postupka javne nabave vratiti natjecateljima ili ponuditeljima

— posebni uvjeti za izvrSenje ugovora ili okvirnog sporazuma

— navod o primjeni trgovackih obic¢aja (uzanci)

— podaci o tijelima od kojih natjecatelj ili ponuditelj moze dobiti pravovaljanu informaciju o obvezama koje se odnose
na poreze, zastitu okolisa, odredbe o zastiti radnoga mjesta i radne uvjete koje su na snazi u podrucju na kojem ce se
izvoditi radovi ili pruzati usluge i koje ¢e biti primjenjive na radove koji se izvode ili na usluge koje ce se pruzati za vrijeme
trajanja ugovora

- rok za donosenje odluke o odabiru

— rok, nacin i uvjeti placanja

— uvjeti i zahtjevi koji moraju biti ispunjeni sukladno posebnim propisima ili stru¢nim pravilima

- rok za izjavljivanje Zalbe na dokumentaciju o nabavi te naziv i adresa zalbenog tijela

— drugi podaci koje narucitelj smatra potrebnima.

(2) Dokumentacija o nabavi moze sadrzavati obrasce, predloske zahtijevanih dokumenata, izjava i sl. te prijedlog
ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma.

(3) Opseg podataka iz stavka 1. ovoga clanka sadrzanih u dokumentaciji o nabavi ovisi o vrsti postupka javne nabave
koji se primjenjuje, tehnikama ili instrumentima za elektronicku i zbirnu nabavu koje se primjenjuju, vrsti i slozenosti
predmeta nabave, kriterijima za kvalitativni odabir gospodarskog subjekta, kriterijima za odabir ponude, okolnosti sklapa li
se ugovor o javnoj nabavi ili okvirni sporazum te ostalim promjenjivim podacima ovisno o konkretnom slucaju (primjerice,
dokumentacija o nabavi u otvorenom postupku javne nabave ne sadrzi odredbe o natjecateljima i zahtjevu za sudjelovanje).

Nacin izrade dokumentacije o nabavi

Clanak 3.

(1) Dokumentacija o nabavi izraduje se na nacin da sadrzi sve potrebne podatke koji gospodarskom subjektu
omogucavaju izradu zahtjeva za sudjelovanje ili ponude.

(2) Narucitelj je istodobno sa slanjem na objavu poziva na nadmetanje obvezan poslati na objavu i pripadajucu
dokumentaciju o nabavi te u tekstu obavijesti navesti internetsku adresu na kojoj je dokumentacija o nabavi dostupna.



(3) Ako u natjecateljskom postupku uz pregovore, pregovarackom postupku javne nabave s prethodnom objavom
poziva na nadmetanje, partnerstvu za inovacije ili natjecateljskom dijalogu iz opravdanih razloga nije moguce izraditi
dokumentaciju o nabavi u jednom dijelu, narucitelj moze dokumentaciju izraditi u dva dijela.

(4) U slucaju iz stavka 3. ovoga ¢lanka, prvi dio dokumentacije o nabavi je podloga za izradu zahtjeva za sudjelovanje
koja se $alje na objavu istodobno sa slanjem na objavu poziva na nadmetanje, a drugi dio dokumentacije je podloga za
izradu ponude ili rjesenja koja se dostavlja istodobno uz poziv na dostavu ponude, na pregovaranje ili na sudjelovanje u
dijalogu svim odabranim ili preostalim natjecateljima, odnosno ponuditeljima.

(5) Narucitelj moze dokumentaciji o nabavi priloziti i dodatnu dokumentaciju (skice, nacrti, planovi, projekti, studije i
sli¢cni dokumenti, na temelju kojih su izradeni troskovnici u dokumentaciji o nabavi ili projektni zadaci).

(6) Ako je omoguceno podnosenje ponuda za grupe predmeta nabave, dokumentacija o nabavi izraduje se na nacin
koji omogucava izradu ponude za svaku grupu zasebno.

Koli¢ina predmeta nabave
Clanak 4.
(1) Narucitelj u dokumentaciji o nabavi odreduje:
1. to¢nu koli¢inu predmeta nabave, ili
2. predvidenu (okvirnu) koli¢inu predmeta nabave.

(2) Predvidena koli¢ina predmeta nabave odreduje se u slucaju predmeta nabave za koje narucitelj zbog njihove
prirode ili drugih objektivnih okolnosti ne moze unaprijed odrediti tocnu koli¢inu.

(3) U slucaju iz stavka 2. ovoga ¢lanka, stvarno nabavljena koli¢ina predmeta nabave moze biti veca ili manja od
predvidene kolicine, a $to narucitelj naznacuje u dokumentaciji o nabavi.

(4) U slucaju specifi¢nih predmeta nabave (odrzavanje, rezervni dijelovi i sl.) za stavke ¢ije se koli¢ine ne mogu
predvidjeti narucitelj moze odrediti objedinjeni iznos.

(5) Objedinjeni iznos odnosi se na moguca ukupna placanja bez poreza na dodanu vrijednost tijekom izvr$enja
ugovora ili okvirnog sporazuma koja ne smiju prelaziti 20% procijenjene vrijednosti nabave ili procijenjene vrijednosti
grupe predmeta nabave, a $to narucitelj naznacuje u dokumentaciji o nabavi.

(6) Ako koristi opciju iz stavka 4. ovoga ¢lanka, narucitelj izraduje troskovnik samo za stavke za koje je odredio tocne
ili predvidene kolicine, te se cijena ponude izracunava i usporeduje na temelju tih stavki.

Troskovnik

Clanak 5.

(1) Narucitelj je obvezan u dokumentaciji o nabavi priloziti tro$kovnik u standardiziranom obliku.

(2) Troskovnik se sastoji od jedne ili viSe stavki, a sadrzi najmanje sljedece stupce:

1. tekstualni opis stavke

2. jedinica mjere po kojoj se stavka obrac¢unava, a koja moze biti izrazena u komadima, jedinici mase, drugim mjernim
jedinicama ili pausalu

3. koli¢ina stavke (to¢na ili predvidena)

4. jedini¢na cijena stavke

5. ukupna cijena stavke (umnozak kolicine i jedini¢ne cijene stavke)

6. cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost (zbroj svih ukupnih cijena stavki).

(3) EOJN RH stavlja na raspolaganje obrazac troskovnika u standardiziranom obliku na nacin koji omogucava
ucitavanje i automatski prijenos sadrzanih podataka u sustav.

(4) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, narucitelj dokumentaciji o nabavi moze priloziti troskovnik u
nestandardiziranom obliku pod uvjetom da se troskovnik moze ispunjavati elektronicki (primjerice .xls format).

Nacin odredivanja cijene ponude
Clanak 6.
(1) Narucitelj u dokumentaciji o nabavi odreduje je li cijena ponude promjenjiva ili nepromjenjiva.
(2) Promjenjiva cijena je cijena koja se tijekom trajanja ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma moze mijenjati.

(3) Ako je cijena ponude promjenjiva, narucitelj mora u dokumentaciji o nabavi odrediti nacin i uvjete izmjene cijene.



(4) Nepromjenjiva cijena je cijena koja tijekom trajanja ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma ostaje
nepromijenjena.

GLAVA IIL

PONUDA

Sadrzaj ponude

Clanak 7.
(1) Ponuda sadrzi:
1. popunjeni ponudbeni list, ukljucujuéi uvez ponude ako se ponuda dostavlja elektronickim sredstvima komunikacije
2. popunjeni troskovnik
3. popunjeni ESPD obrazac
4. jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je trazeno
5. ostalo $to je trazeno u dokumentaciji o nabavi.
(2) Ponudbeni list sadrzi:
1. podatke o narucitelju (naziv ili tvrtka, sjediste, OIB)
2. podaci o ponuditelju (naziv ili tvrtka, sjediste, OIB ili nacionalni identifikacijski broj, broj ra¢una, navod o tome je li

ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost, postanska adresa, adresa elektronicke poste, kontakt osoba ponuditelja,
broj telefona i faksa)

3. predmet nabave,

4. podatke o podugovarateljima i podatke o dijelu ugovora o javnoj nabavi, ako se dio ugovora o javnoj nabavi daje u
podugovor,

5. cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost,

6. iznos poreza na dodanu vrijednost,

7. cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost,

8. rok valjanosti ponude,

9. datum i potpis ponuditelja, ako se ponuda dostavlja sredstvima komunikacije koja nisu elektronicka.

(3) Smatra se da ponuda dostavljena elektronickim sredstvima komunikacije 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 toga
razloga.

(4) Ako se radi o zajednici gospodarskih subjekata, ponudbeni list sadrzi podatke iz stavka 2. tocke 2. ovoga ¢lanka za
svakog ¢lana zajednice uz obveznu naznaku ¢lana koji je voditelj zajednice te ovlasten za komunikaciju s naruciteljem.

(5) Ako ponuditelj nije u sustavu poreza na dodanu vrijednost ili je predmet nabave osloboden poreza na dodanu
vrijednost, u ponudbenom listu, 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.

(6) Gospodarski subjekt nije obvezan dostaviti ESPD obrazac ako narucitelj nije odredio niti jedan kriterij za
kvalitativni odabir gospodarskog subjekta u slucajevima kada to ZJN 2016 dopusta.

(7) U slucaju pregovarackog postupka bez prethodne objave poziva na nadmetanje iz ¢lanka 131. stavka 1. to¢aka 2.1 3.,
¢lanka 132. tocaka 2., 3. i 4., ¢lanka 133. tocke 2., ¢lanka 134. i ¢lanka 360. tocke 3. ZJN 2016 umjesto ESPD obrasca u
ponudi se dostavljaju trazeni dokumenti kojima se dokazuje ispunjavanje kriterija za kvalitativni odabir gospodarskog
subjekta.

(8) ESPD obrazac se u ograni¢enom postupku javne nabave, natjecateljskom postupku uz pregovore, pregovarackom
postupku javne nabave s prethodnom objavom poziva na nadmetanje, partnerstvu za inovacije i natjecateljskom dijalogu
dostavlja uz zahtjev za sudjelovanje.

Nacin izrade ponude koja se dostavlja elektronickim sredstvima komunikacije

Clanak 8.
(1) Ponuditelj je obvezan izraditi ponudu u formatu dokumenta koji je odredio narucitelj.

(2) Ako narucitelj nije odredio format dokumenta, ponuditelj je obvezan ponudu izraditi u formatu koji je
opcedostupan i nije diskriminirajuci.



