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REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD DUBROVNIK

Upravni odjel za gospodarenje imovinom,
opce i pravne poslove
Odsjek za provodenje postupaka nabave
KLASA: 406-01/23-02/28
URBROJ: 211-01-08-03-23-03
Dubrovnik, 28. veljace 2023.

- putem modula na web stranici i
putem emaila

POZIV NA DOSTAVU PONUDA

Naruditelj Grad Dubrovnik, Pred Dvorom 1, 20000 Dubrovnik, OIB: 21712494719,
pokrenuo je postupak jednostavne nabave za koji sukladno &lanku 12. stavku 1. Zakona o
javnoj nabavi (,Narodne novine“ broj 120/16 i 114/22.) nije obvezan provesti jedan od
postupaka propisan Zakonom o javnoj nabavi, s obzirom da je procijenjena vrijednost
predmeta nabave manja od 26.540,00 EUR odnosno 66.360,00 EUR bez PDV-a.

Na temelju Clanka 5., Pravilnika o jednostavnoj nabavi, prikupljanje ponuda (,Sluzbeni
glasnik Grada Dubrovnika ,, broj 19/22), ovim putem pozivamo gospodarske subjekte na
dostavu ponude sukladno sljede¢im uvjetima i zahtjevima:

1. OPIS PREDMETA NABAVE

1.1. Nabava uredskog materijala za 2023. godinu

1.2. Koli€ina i tehni¢ka specifikacija predmeta nabave:

Koli¢ina i tehnicka specifikacija predmeta nabave odredena je u troskovniku (PRILOG II)

1.3.Procijenjena vrijednost nabave bez PDV-a u kn: 20.893,00 EUR

1.4.Evidencijski broj nabave: 01-18/23JN

2. UVJETI NABAVE
2.1.Nag€in izvrsenja: Ugovor

2.2. Rok poéetka ugovora i rokovi isporuke robe: od datuma potpisa ugovora do 31. 12.
2023. sukcesivno po ispostavljenim narudzbenicama. Isporucitelj se obvezuje da ¢e robu
specificiranu u narudzbenici, isporuciti odmah po primitku narudzbenice, a najkasnije u roku
od 2 (dva) dana od dana primitka iste. Rok isporuke bitan je sastojak ugovora.



2.3. Rok valjanosti ponude: 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda i mora biti naveden
na obrascu ponude — Ponudbeni list (PRILOG I). Ponude s kra¢im rokom valjanosti bit ¢e
odbijene.

2.4. Mjesto izvrSenja usluge: Dubrovnik

2.5. Rok, naédin i uvjeti plac¢anja: 30 dana od dana dostave elektronickog racuna i
potpisanog primopredajnog Zapisnika za izvrSenu uslugu/isporu¢enu robu

Europska norma je norma koju je izdao Europski odbor za normizaciju (CEN) 28. lipnja 2017.
EN 16931-1:2017, Elektroni¢ki racun - 1. dio: Semanticki model podataka osnovnih
elemenata elektroniCkog ra¢una i popis sintaksi CEN/TS 16931-2:2017, Elektroni¢ki racun -
2. dio: Lista sintaksi u skladu s EN 16931-1, prema CENovu sustavu razvrstavanja, koju je,
sukladno Direktivi 2014/55/EU, ispitala Europska komisija te je nakon ispitivanja objavila
upucivanje na tu normu (Provedbena odluka Komisije 2017/1870) lzdavatelji elektronickih
racuna obvezni su izdavati i slati elektroniCke racune i prateée isprave sukladno europskoj
normi.

Elektronicki racuni koji su izdani na temelju izvrSenja ugovora sklopljenog nakon provedenog
postupka javne nabave moraju biti u skladu s europskom normom i njezinim ispravcima,
izmjenama i dopunama.

Sukladno €&l. 5. Zakona o elektroni¢kom izdavanju raéuna u javnoj nabavi (,Narodne novine*
br. 94/2018), obvezni osnovni elementi elektroni¢kog racuna jesu, medu ostalim:

e o0znake procesa i raCuna te vrijeme izdavanja raéuna (godina, mjesec i dan te sat i

minuta),

e razdoblje koje raCun obuhvaca,

e podaci o prodavatelju,

e podaci o kupcu,

e podaci o primatelju placanja,

e podaci o poreznom predstavniku prodavatelja,

e upucivanje na ugovor,

e detalji 0 isporuci,

e upute za placanje,

e podaci o naknadama ili davanjima,

e podaci o stavkama na racunu,

e ukupni iznos racuna,

o ra&c¢lanjeni prikaz PDV-a.

Osim navedenih elemenata, elektroni¢ki raun mora sadrzavati i druge podatke koje
zahtijevaju posebni porezni propisi kojima se ureduje izdavanje odredene vrste racuna te
propisi kojima se ureduje racunovodstvo poduzetnika.

Racun i pratece isprave koje nisu sukladne europskoj normi i njezinim ispravcima,
izmjenama i dopunama Narucitelj nece zaprimiti niti obraditi niti platiti.

2.6.Cijena ponude: Cijena ponude piSe se brojkama u apsolutnom iznosu i izraZzava se za
cjelokupni predmet nabave. Cijena ponude mora biti izraZzena u eurima.



Jedini¢ne cijene iz ponude su fiksne i nepromjenjive za cijelo vrijeme trajanja ugovora o
izvodenju radoval/izvrseniju usluge ili isporuke robe.

2.6.Troskovnik i cijena ponude: Ponuditelji su duzni ponuditi odnosno upisati jedini¢nu
cijenu i ukupnu cijenu (zaokruzene na dvije decimale) za stavku TroSkovnika bez PDV-a te
cijenu ponude bez PDV-a, PDV i ukupnu cijenu ponude s PDV-om na nacin kako je to
odredeno u Ponudbenom listu.

Cijena ponude piSe se brojkama u apsolutnom iznosu i izrazava se za cjelokupni predmet
nabave. Cijena ponude mora biti izrazena u eurima.

Jediniéne cijene iz ponude su fiksne i nepromjenjive za cijelo vrijeme trajanja ugovora o
izvrSenju usluge.

Sve troSkove koji se pojave izvan deklariranih cijena ponuditelj snosi sam. U cijenu ponude
bez poreza na dodanu vrijednost moraju biti uraCunati svi troSkovi i popust. Ako ponuditelj
nije u sustavu PDV-a ili je predmet nabave osloboden pla¢anja PDV-a, u ponudbenom listu,
na mijestu predvidenom za upis cijene ponude s PDV-om, upisuje se isti iznos kao §to je
upisan na mjestu predvidenom za upis cijene ponude bez PDV-a, a mjesto predvideno za
upis PDV-a ostavlja se prazno.

Ponuditelj ne smije mijenjati stavke navedene u TroSkovniku kao niti dopisivati nove niti na

bilo koji naéin mijenjati sadrzaj TroSkovnika.
Ponuda suprotna ovim odredbama smatrat ¢e se nepravilnom i biti ¢e odbijena.

2.7. Kriterij odabira ponude: najniza cijena sa PDV-om uz obvezu ispunjenja svih uvjeta i
zahtjeva traZzenih u ovom Pozivu

2.8. Dokazi koje je ponuditelj obvezan dostaviti uz ponudu:

2.8.1. izvadak iz sudskog, obrtnog, strukovnog ili drugog odgovarajuceg registra drzave
sjedista, iz kojeg je razvidno da ponuditelj ima profesionalnu sposobnost.

2.9. PODUGOVARATELJI

Gospodarski subjekt koji namjerava dati dio ugovora o jednostavnoj nabavi u podugovor
obvezan je popuniti Dodatak ponudbenom listu za svakog podugovarateljai navesti:
2.9.1.koji dio ugovora namjerava dati u podugovor(predmet ili koli€ina, vrijednost ili postotni
udio)

2.9.2. navesti podatke o podugovarateljima (naziv ili tvrtka, sjediste, OIB, broj racuna)

Ako je gospodarski subjekt dio ugovora o jednostavnoj nabavi dao u podugovor, podaci
navedeni u tocki 2.9.1 i 2.9.2 moraju biti navedeni u ugovoru o jednostavnoj nabavi.
Narucitelj ¢e neposredno plac¢ati podugovaratelju za dio ugovora koji je isti izvrsio.
Ugovaratelj mora svom racunu ili situaciji priloziti raCune ili situacije svojih podugovaratelja
koje je prethodno potvrdio.

Sudjelovanje podugovaratelja ne utje€e na odgovornost ugovaratelja za izvrSenje ugovora o
jednostavnoj nabauvi.

3. SASTAVNI DIJELOVI PONUDE
Ponuda se izraduje na hrvatskom jeziku i latini€chom pismu, a treba sadrzavati:
- Ponudbeni list (pravilno ispunjen i potpisan od strane ponuditelja) - PRILOG |,
- Dodatak I. ponudbenom listu ako je primjenjivo
- Popunjeni Troskovnik - PRILOG I,
- Dokaze iz tocke 2.8.i2.9. ovog Poziva.



Sve traZzene dokumente koji se dostavljaju u ponudi ponuditeli moze dostaviti u
neovjerenoj preslici, pri ¢emu se neovjerenom preslikom smatra i neovjereni ispis
elektronicke isprave.

U postupku pregleda i ocjene ponuda narucitelj mozZe pozvati ponuditelja da u odredenom
roku:

- pojadnjenjem ili upotpunjavanjem u vezi trazenih dokumenata iz to¢ke 2.8. ovog Poziva,
odnosno dostavljenih dokumenata iz tocke 3. ovog Poziva otklone pogreske, nedostatke ili
nejasnoc¢e koje se mogu otkloniti. PogreSnima, nedostatnima ili nejasnima smatraju se
dokumenti koji jesu ili se ¢ine nejasni, nepotpuni, sadrze greske ili nedostaju.

- pojasne pojedine elemente ponude u dijelu koji se odnose na ponudeni predmet nabave.
Pri tom pojasnjenje ne smije rezultirati izmjenom ponude.

4. NACIN DOSTAVE PONUDE

Ponuda se dostavlja na Ponudbenom listu, sa troSkovnikom u prilogu, koji se nalaze u
privitku ovog Poziva na dostavu ponude, a koji je potrebno u cijelosti ispuniti i potpisati od
strane ovlaStene osobe ponuditelja.

Naruditelj nece prihvatiti ponudu koja ne ispunjava uvjete i zahtjeve vezane uz predmet
nabave iz ovog Poziva.

4.1. Rok za dostavu ponude: krajnji rok za dostavu ponude je

07. ozujka 2023. godine do 10:00 sati.

4.2. Nac¢in dostave ponude: ponuda se dostavlja putem modula na internetskoj stranici
www.dubrovnik.hr/javna nabava/jednostavna nabava.

Klikom na link u dopisu Poziva za dostavu ponude otvara se modul u kojem gospodarski
subjekt upisuje traZzene podatke (naziv tvrtke i email adresu) te prilaze dokumente ponude.
Ponude se dostavljaju najkasnije do roka za dostavu ponude iz tocke 4.1. Dostava ponuda
nakon navedenog roka nije moguc¢a. Ponuditelj sam snosi rizik eventualnog gubitka odnosno
nepravovremene dostave ponude.

U sluCaju nemogucnosti slanja ponude, kontaktirati narucitelia na mail:
nabava@dubrovnik.hr.

4.3. Otvaranje ponuda:

Otvaranje ponuda provode ovlastene osobe za provedbu postupka jednostavne i nije javno.
Narucitelj ¢e o postupku otvaranja i pregleda ponuda sastaviti zapisnik o otvaranju, pregledu
i ocjeni ponuda. Dostavljanje ponuda nakon rok za dostavu ponuda nije moguce.

5. BITNI UVJETI ZA IZVRSENJE UGOVORA O NABAVI
Odabrani ponuditelj je u obvezi izvrSiti predmet nabave sukladno roku, kvaliteti, uvjetima i
pojedinacnim cijenama navedenima u ponudi ponuditelja, ponudbenom troSkovniku i u
skladu s uvjetima ovog Poziva na dostavu ponude. Narucitelj zadrZzava pravo propisati i
dodatne uvjete u ugovoru o nabavi (ugovorna kazna, naknada Stete, jamstva i sl).
Bitni uvjeti ugovora su:
- oblik ugovora: pisani, potpisan i ovjeren peatom odgovornih osoba ugovornih strana,
- ugovorne strane: Narucitelj (Grad Dubrovnik) i odabrani ponuditelj /1zvrsitelj/
- predmet nabave:,



- sastavni dio ugovora: odabrana ponuda ponuditelja sukladno Pozivu na dostavu
ponude (ponudbeni troskovnik),

- mijesto izvrSenja predmeta nabave: sukladno Pozivu na dostavu ponude,

- cijena, nacin, uvjeti i rok placanja predmeta nabave: sukladno Pozivu na dostavu
ponude,

- rok pocetka i zavrSetka izvrSenja usluge: sukladno Pozivu na dostavu ponude.

- ugovorna kazna, naknada Stete, jamstva i sl.

6. OSTALO

6.1. Osobe zaduzene za kontakt s ponuditeljima:

Ime i prezime: Marijana Jarak

e-mail: nabava@dubrovnik.hr

6.2. Obavijest o rezultatima provedenog postupkanabave:

Narucitelj nece prihvatiti ponudu ukoliko ne ispunjava uvjete i zahtjeve vezane uz predmet
nabave iz ovog Poziva i zadrzava pravo odbiti ponudu i ponistiti ovaj postupak ukoliko
dostavljena ponuda ne odgovara svrsi nabave ili ako prelazi osigurana sredstva, odnosno u
drugim opravdanim slu¢ajevima (npr. profesionalni propust) prema odluci Narucitelja.

Na temelju rezultata pregleda i ocjene ponude od strane ovlastenih osoba za provedbu
postupka jednostavne nabave, Narucitelj odabire odnosno prihvaca ponudu. Pisanu
obavijest o rezultatima nabave (o odabiru ponude ili odbijanju iste ili poniStenju postupka
nabave) Narucitelj dostavlja ponuditeljima putem elektronicke poste, faksom ili
preporu¢enom postanskom posiljkom s povratnicom.

Protiv zaklju¢ka o odabiru ili zaklju¢ka o ponistenju nije moguce izjaviti Zalbu.

6.3. Posebne odredbe:

Na ovaj postupak ne primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Naruditelj zadrzava pravo ponistiti ovaj postupak nabave u bilo kojem trenutku, odnosno ne
odabrati ponudu, a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditelju.

Ovlastene osobe za provedbu
postupka jednostavne nabave

Prilozi Pozivu na dostavu ponude:
1. Ponudbeni list (PRILOG 1),
2. TroSkovnik (PRILOG II),


mailto:nabava@dubrovnik.hr

PRILOG |
PONUDBENI LIST

Broj ponude: Datum ponude:
Naruditel;: Grad Dubrovnik, Pred Dvorom 1, 20 000 Dubrovnik, OIB: 21712494719

Predmet nabave: Nabava uredskog materijala za 2023. godinu, Evidencijski broj:
01-18/23JN
Potpisivanjem ponudbenog lista ponuditelj prihvaéa sve propisane uvjete iz Poziva za

dostavu ponude te se u slu€aju odabira njegove ponude obvezuje izvrsiti predmet nabave u
skladu s tim uvjetima i za cijene navedene u ponudi i troSkovniku.

NAZIV PONUDITELJA:

Adresa (poslovno srediste):

oiB: IBAN:

Ponuditelj je u sustavu PDV-a (zaokruziti): DA NE

Adresa za dostavu poste:

Ime, prezime i funkcija ovlastene osobe/a za
potpisivanje ugovora:

Ime, prezime i funkcija osobe za kontakt:

Telefon: Telefaks:

Adresa e-poste:

Cijena ponude bez PDV-a:

Porez na dodanu vrijednostz:

Cijena ponude s PDV-om:

Rok valjanosti ponude: 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

U , dana 2023.

ZA PONUDITELJA:
M.P.

(ime, prezime i potpis ovlastene osobe)

! lli nacionalni identifikacijski broj prema zemlji sjediSta gospodarskog subjekta, ako je primjenjivo.

2 Ako ponuditelj nije u sustavu PDV-a ili je predmet nabave osloboden istog, mjesto upisa ostaviti praznim.




Dodatak | Ponudbenom listu

PODACI O PODUGOVARATELJIMA
(ispunjava se samo u slu¢aju ako se dio ugovora daje u podugovor)

Naziv/tvrtka i sjediSte podugovaratelja

olIB

IBAN

Gospodarski subjekt u sustavu PDV-a (zaokruziti)

DA NE

Adresa za dostavu poste

Telefon

Telefaks

Adresa e-poste

Ime, prezime i funkcija osobe za kontakt

Broj telefona / telefaksa

Predmet ili koli¢ina roba/radova/usluga koji izvrSava podugovaratel]

Vrijednost roba/radova/usluga ili postotni dio radova/usluga koji izvrSava podugovaratel]

U , dana 2023.

M.P.

(ime i prezime odgovorne osobe ponuditelja)

(potpis)



