


radova ¢&ija je procijenjena vrijednost jednaka ili manja od 10.000,00 eura sa PDV-om.

Postupak nabavke male vrijednosti na nadin opisan u stavu 1 ovog ¢lana sprovodi se na nacin
koji osigurava postovanje nacela javnih nabavki, na¢ela ekonomicnosti i efikasnosti upotrebe javnih
sredstava, obezbjedenja konkurencije, transparenstnosti i ravnopravnosti.

II. Postupak prikupljanja ponuda putem dostavljanja Zahtjeva primjenjuje se za nabavku roba
i usluga &ija je procijenjena vrijednost veéa od 5.000,00 a manja od 15.000,00 eura sa PDV-om i
ustupanja radova ¢&ija je procijenjena vrijednost veca od 10.000,00 a manja od 30.000,00 eura sa
PDV-om.

Zahtjev za dostavljanje ponude upucuje se ponudacu po pravilu elektronskom poStom.

Prikupljanje ponuda se sprovodi na naéin $to se upucuje poziv za dostavljanje ponuda na
adrese najmanje tri ponudaca po svom izboru.

Eventualno, ako se za konkretnu robu, uslugu ili izvodenje radova, s obzirom na prirodu iste,
iz razloga jer tr7iStu ne postoje tri ponudaca, poziv se moze uputiti i manjem broju ponudaca.

Poziv na dostavljanje ponude/a upuuje se ponudaima na dokaziv nafin (faxom,
elektronskom postom, preporu¢enom postom ili kurirskom sluzbom).

Zahtjev za dostavljanje ponude mozZe se i javno objaviti na web stranici Zavoda a u slucaju
velike konkurecije na trZi$tu za odredenu vrstu usluga, roba i radova.

Clan 6

Postupak nabavke male vrijednosti sprovodi sluzbenik za javne nabavke na osnovu zahtjeva
rukovodioca odjeljenja. Realizaciju nabavke i nalog za placanje sprovodi sluzbenik za javne nabavke,
uz pomoc¢ referenta za kadrovske i opste poslove.

Prije pokretanja nabavke male vrijednosti, sluZbenik za javne nabavke, u obavezi je da izvrSi
istraZivanje trzista, posebno, trzi¥nu cijenu roba, usluga ili radova koji su predmet nabavke u cilju
upucivanja poziva za dostavljanje ponude ponudacu.

Predmet nabavke mora da bude opisan potpuno, jasno i razumljivo, na na¢in koji omogucava
podnosenje odgovaraju¢e ponude po vrsti, kvalitetu, cijeni, kao i po drugim potrebnim svojstvima i
uslovima.

U opisu predmeta nabavke navode se podaci o koli¢ini, mjestu i rokovima izvrSenja ili
posebni zahtjevi u pogledu nacina izvrenja predmeta javne nabavke, koji su od znacaja za izradu
ponude i izvr$enje ugovora.

Sluzbenik za javne nabavke, je duZan da na osnovu prethodnog ispitivanja trzista, predloZi
ime i adresu ponudaca, koji je kvalifikovan za konkretnu nabavku, kome ¢e se uputiti poziv za
dostavljenje ponuda.

Prije pokretanja postupka nabavke male vrijednosti, sluzbenik za javne nabavke mora
pribaviti saglasnost rukovodioca odjeljenja za koje se nabavka vri, kako bi se utvrdilo da li su
ispunjeni uslovi za realizaciju iste u pogledu planiranja i obezbjedenja sredstava za istu.

Zadatak sluzbenika za javne nabavke je da pripremi zahtjev za dostavljanje ponuda, uputi
zahtjev za podnoSenje ponuda, otvori ponude, sastavi zapisnik o prijemu, pregledu, ocjeni i
vrednovanju ponuda, pripremi prijedlog obavjestenja o ishodu postupka nabavke male vrijednosti i
pripremi tekst ugovora o javnoj nabavci.

Clan 7
Sastavni dio ovog pravilnika su obrasci:
Obrazac 1 - zahtjev za dostavljanje ponuda za nabavke male vrijednosti;
Obrazac 2- zapisnik o prijemu, pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda;
Obrazac 3- obavjestenje o ishodu postupka nabavke male vrijednosti.

Clan 8
Rok za dostavljanje ponuda mora biti primjeren predmetu nabavke i ne smije biti kra¢i od tri
dana od dana slanja poziva za dostavljanje ponuda.
Narudilac zadrZava pravo da ponisti postupak nabavke male vrijednosti, prije ili nakon roka



za dostavljanje ponuda bez posebnog pisanog obrazloZenja.

Clan 9

Sluzbenik za javne nabavke pregleda, ocjenjuje i rangira ponude prema kriterijumu za izbor
ponude i priprema direktoru prijedlog ObavjeStenja o ishodu postupka.

Ispravnost/neispravost ponude/a utvrduje sluzbenik za javne nabavke, te razloge
ispravnosti/neispravnosti konstatuje u Zapisniku o prijemu, pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, t]
utvrduje da li je dostavljena ponuda/e salinjenja u skladu sa trazenim uslovima iz zahtjeva za
dostavljanje ponuda.

Obavjestenje o ishodu postupka nabavke male vrijednosti objavljuje se na web stranici
Zavoda i dostavlja svakom ponudacu na dokaziv nacin u roku od tri dana.

Clan 10

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude u postupcima nabavke male vrijednosti mogu biti
najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda, §to mora biti navedeno u zahtjevu za dostavljanje
ponuda.

Ponuda je izjava pisane volje ponudaca da isporu¢i robu, pruzi usluge ili izvede radove u
skladu sa uslovima i zahtjevima navedenima u zahtjevu za dostavljanje ponuda.

Ponudaci su u obavezni ispuniti sve zahtjeve traZene u zahtjevu za dostavljanje ponuda.

Ponuda¢ izraZava cijenu ponude u eurima.

Cijena ponude piSe se brojkama.

U cijenu ponude moraju biti uracunati svi tro§kovi i popusti.

Ponuda¢ moze do isteka roka za dostavljanje ponuda dostaviti samo jednu ponudu i ne moze
je menjati.

Naruéilac je obavezan provjeriti da li u ponudi postoji racunska greska. Ukoliko se utvrdi
ratunska greska manja od 3%, naruéilac ¢e od ponudaca pisanim putem zatraZiti ispravku raunske
greske ili ¢e sam ispraviti raéunsku gresku i od ponudaca zatraziti da u roku tri dana od dana prijema
obavjestenja o utvrdenoj ratunskoj gresci potvrdi prihvatanje ispravke racunske greske. Ispravke se u
ponudi jasno ozna¢avaju. Ponuda ¢&ija je racunska greska veca od 3% bice ocijenjena kao neispravna.

Clan 11

Konkretna nabavka moZe se realizovati sa izabranim ponuda¢em na sledeci na¢in:
- zaklju€enjem ugovora o nabavci;
- na osnovu ra¢una/fakture.

Nacin realizacije navodi se u obavjestenju o ishodu postupka nabavke male vrijednosti.

Ukoliko se nabavka realizuje putem ugovora, isti se zakljucuje najkasnije u roku od 30 dana
od dana objavljivanja obavjeitenja o ishodu postupka nabavke male vrijednosti. Ugovor, ukoliko
dode do zakljuéenja, mora biti u skladu sa uslovima odredenim u zahtjevu za dostavljanje ponude i
dostavljenom ponudom.

Ugovor se objavljuje na web stranici Zavoda u roku od sedam dana od dana zakljucenja.

Clan 12
Sluzbenik za javne nabavke, u saradnji sa rukovodiocem odjeljenja za &ije potrebe se realizuje
konkretna javna nabavka i referentom za kadrovske i opste poslove, duZan je da kontroliSe izvrSenje
zakljuéenog ugovora.

Clan 13
Sluzbenik za javne nabavke vodi evidenciju sprovedenih postupaka nabavki male vrijednosti,
u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima.






OBRAZACI1
Naruéilac
Broj
Mjesto i datum

Na osnovu ¢lana 30 Zakona o javnim nabavkama (,,Sluzbeni list CG*, br. 42/11, 57/14, 28/15142/17
) 1 Pravilnika o sadrzaju akta i obrascima za sprovodenje nabavki male vrijednosti (,,SluZbeni list
CG*, br. ), (naruédilac) dostavlja

ZAHTJEV ZA DOSTAVLJANJE PONUDA
ZA NABAVKE MALE VRIJEDNOSTI

I Podaci o naruciocu

Narucilac: Lice/a za davanjeinformacija:
Adresa: Postanskibroj:

Sjediste: PIB:

Telefon: Faks:

E-mail adresa: Internet stranica:

II Predmet nabavke:

O robe
O usluge
O radovi

| ITI Opis predmeta nabavke:

[ IV Procijenjena vrijednost nabavke:

Procijenjena vrijednost nabavke sa ura¢unatim PDV-om €;

| V Tehnicke karakteristike ili specifikacije

| VI Na¢in plac¢anja

VII Rok isporuke robe, izvodenja radova, odnosno pruzanja usluge:




|

WHI Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude:

Cnajniza ponudena cijena

brojbodoval 100 ]

O ekonomski najpovoljnija ponuda, saslijede¢impodkriterijumima:

O najniza ponudena cijena

O rok isporuke roba ili izvrSenja usluga ili radova

O kvalitet

[0 tekuéi troskovi odrZzavanja

O troskovna ekonomiénost

[ tehnicke i tehnoloske prednosti

[ program i stepen zastite Zivotne sredine,
odnosno energetske efikasnosti

[ post-prodajno servisiranje i tehnicka pomo¢

[ garantni period, vrsta i kvalitet garancija
i garantovana vrijednost

] obezbjedenje rezervnih djelova

O post-garantno odrzavanje

O estetske i funkcionalne karakteristike

O brojbodov

brojbodova |

brojbodoval
brojbodoval
brojbodoval
brojbodoval

brojbodoval ]

brojbodoval
brojbodoval |

brojbodoval
brojbodoval
brojbodoval
brojbodoval

| IX Rok i nadin dostavljanja ponuda

Ponude se predaju radnim danima od do

sati, zaklju¢no sa danom

godine do sati.

Ponude se mogu predati:

Oneposrednom predajom na arhivi naru¢ioca na adresi

Opreporu¢enom posiljkom sa povratnicom na adresi

Oelektronskim putem na meil adresu

| X Rok za donoSenje obavjestenja o ishodu postupka

| XI Druge informacije

SluZbenik za javne nabavke Ovlasc¢eno lice narucioca

M.P.




Narucilac OBRAZAC?2
Broj
Mjesto i datum

ZAPISNIK
O PRIJEMU, PREGLEDU, OCJENI I VREDNOVANJU PONUDA
podnesenih po zahtjevu za dostavljanje ponudabroj od godine za

nabavku (opis predmeta nabavke)

Sluzbenik za javne nabavke , nakon izvrSenog prijemapristupila/o je
pregledu, ocjeni 1 vrednovanju ponuda, (navesti dan i godina pocetka rada) .

Po zahtjevu za dostavljanje ponuda pristigle su, po redosljedu prijema, u roku odredenom zahtjevom,
ponude sljedec¢ih ponudaca:

Nacin dostavljanja Vrijeme dostavljanja

Ime ponudaca SjediSte ponudaca ponude ponude

Uslovi i dokazi predvideni zahtjevom za dostavljanje ponuda:

Pregled i ocjena ponuda:

Ispravne ponude: (naziv ponudaca, sa ocjenom Cinjenica i razlozima za ocjenu ispravnosti ponuda u
odnosu na uslove predvidene zahtjevom za dostavljanje ponuda)

Neispravne ponude: (naziv ponudaca, sa ocjenom cinjenica i razlozima za ocjenu neispravnosti
ponuda u odnosu na uslove predvidene zahtjevom za dostavijanje ponuda)

Vrednovanje ponuda:

Sluzbenik za javne nabavke je izvriio vrednovanje ispravnih ponuda:

Opo kriterijumu najniZa ponudena cijena i:

1) Ponudi ponudaca . za ponudenu cijenu od eura, dodijeljeno
boda/ova;

2) Ponudi ponudaca . za ponudenu cijenu od eura, dodijeljeno
boda/ova;

3) ..




[ Kriterijum ekonomski najpovoljnija ponuda sa sljedec¢im podkriterijumima:

1) podkriterijum 1 broj bodova
2) podkriterijum 2 broj bodova
3) podkriterijum 3 broj bodova

Ukupno 100 bodova

Rang lista ponuda po silaznom redosljedu:

Na osnovu prosjeénog broja bodova dodijeljenih ponudama po predvidenom kriterijumu, odnosno
podkriterijumima utvrdena je sljedeéa rang lista ponuda po silaznom redosljedu:

1. (Nazivponudaca) ukupan broj dodijeljenih bodova
2. (Nazivpornudaca) ukupan broj dodijeljenih bodova
3. (Nazivponudaca) ukupan broj dodijeljenih bodova

Prijedlog ishoda postupka:
Sluzbenik za javne nabavke na osnovu rang liste ponuda predlaze ovlaséenom licu naruc¢ioca:

[ (naziv ponudjaca) kao najpovoljniju ponudu za ponudjenu cijenu od eura;
O obustavljanje postupka nabavke male vrijednosti.

Sluzbenik za javne nabavke: (ime i prezime) ; (svojerucni potpis) ]

Saglasan sa predlogom:

Ovlaséeno lice narudioca : (ime i prezime) 3 (svojerucni potpis) 3

Popis priloga:

OPredlog Obavjestenja o ishodu postupka.



Narucilac OBRAZAC 3
Broj
Mjesto 1 datum

OBAVJESTENJE O ISHODU POSTUPKA
NABAVKE MALE VRIJEDNOSTI

|1 PODACI O NARUCIOCU

Narucilac: Kontakt osoba:

Adresa: Postanski broj:

Grad: Identifikacioni broj:

Telefon: Faks:

Elektronska adresa (e-mail): Internet adresar (web):
| IT Predmet nabavke:

[ robe,

[ usluge,

[ radovi.

| III Opis predmeta nabavke:

|

| IV Procijenjena vrijednost nabavke:

Procijenjena vrijednost nabavke sa uracunatim PDV-om €

| V Ishod postupaka nabavke male vrijednosti je

O obustavljanje postupka nabavke ili
O izbor najpovoljnije ponude

O

| VI Razlozi za obustavljanje postupka nabavke:

O

VII Rang lista ponuda po silaznom redosljedu:

Na osnovu prosjecnog broja bodova dodijeljenih ponudama po predvidenom kriterijumu, odnosno



podkriterijumima utvrdena je sljedecéa rang lista ponuda po silaznom redosljedu:

1. (Naziv ponudaca) ukupan broj dodijeljenih bodova
2. (Naziv ponudaca) ukupan broj dodijeljenih bodova
3. (Naziv ponudaca) ukupan broj dodijeljenih bodova

| VIII Naziv ponudjaca ¢ija je ponuda izabrana kao najpovoljnija:

Ponudac: Kontakt-osoba:

Adresa: Postanski broj:

Grad: Identifikacioni broj (PIB):
Telefon: Fax:

Elektronska adresa (e-mail): Internet adresa:

| IX Cijena najpovoljnije ponude

| X Sa izabranim ponudac¢em narucilac

O ¢e zakljuciti ugovor
O ¢ée realizovati predmetnu nabavku na osnovu racuna/fakture.

Sluzbenik za javne nabavke Ovla$c¢eno lice narucioca

M.P.




