


                   

Ovaj nacrt služi isključivo kao pomoć korisniku prilikom pripreme postupka javne nabave. Korisnik ovaj nacrt može nesmetano koristiti, no ni u kojem slučaju nije na to obvezan. 

Prilikom izrade svih dokumenata potrebno je pridržavati se odredbi Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11, 83/13, 143/13, 13/14-Odluka USRH) (dalje u tekstu ZJN) te odredbi Uredbe o načinu izrade i postupanju s dokumentacijom za nadmetanje i ponudama (NN 10/12).
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ZAPISNIK O PREGLEDU I OCJENI PONUDA



[bookmark: _GoBack]sa sastanka ovlaštenih predstavnika naručitelja u postupku nabave: (upisati predmet nabave)


Napomena: Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sukladno odredbama Uredbe o načinu izrade i postupanju s dokumentacijom za nadmetanje i ponudama (NN 10/2012) mora sadržavati:
1. naziv i sjedište naručitelja,
2. predmet nabave,
3. vrstu postupka javne nabave,
4. evidencijski broj nabave,
5. broj poziva na nadmetanje iz Elektroničkog oglasnika javne nabave Republike Hrvatske,
6. podatak o objavi zahtjeva za prikupljanje ponuda za nabavu usluga iz Dodatka II. B Zakona ako je objavljen, odnosno podatak o upućivanju zahtjeva za prikupljanje ponuda sukladno članku 44. stavku 5. ZJN,
7. u slučaju pregovaračkog postupka javne nabave s prethodnom objavom, posebne slučajeve i okolnosti iz članaka 26., 27. i 28. ZJN koji opravdavaju korištenje tog postupka (samo za javne naručitelje),
8. u slučaju natjecateljskog dijaloga, posebne okolnosti iz članka 30. ZJN koje opravdavaju korištenje tog postupka (samo za javne naručitelje),
9. datum početka pregleda i ocjene ponuda,
10. naziv i sjedište svih ponuditelja, prema redoslijedu zaprimanja ponuda,
11. podatke o pojašnjenju i/ili upotpunjavanju dokumenata sukladno člancima 67. do 74. ZJN, ako ih je bilo,
12. podatke o pojašnjenju ponuda, ako ih je bilo,
13. analitički prikaz traženih i danih dokumenata na temelju kojih se utvrđuje postoje li razlozi isključenja ponuditelja (obvezni razlozi i ako je primjenjivo ostali razlozi isključenja),
14. naziv i sjedište ponuditelja koji se isključuju te obrazloženje razloga njihova isključenja,
15. prikaz traženog i dostavljenih jamstava za ozbiljnost ponude, ako je traženo,
16. prikaz valjanosti ponuda prema obliku, sadržaju i cjelovitosti,
17. analitički prikaz traženih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja,
18. analizu ponuda vezano uz ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i tehničkih specifikacija,
19. podatke o ispravcima računskih pogrešaka u ponudama, ako ih je bilo,
20. prikaz ispunjenja ostalih uvjeta iz dokumentacije za nadmetanje, ako ih je bilo,
21. naziv i sjedište ponuditelja čije ponude se odbijaju na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda te obrazloženje razloga za njihovo odbijanje,
22. razloge za odbijanje ponude/a zbog neuobičajeno niske cijene, ako je primjenjivo,
23. analizu valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponude,
24. rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponude,
25. naziv ponuditelja s kojim naručitelj namjerava sklopiti ugovor o javnoj nabavi ili naziv jednog ili više gospodarskih subjekata s kojima naručitelj namjerava sklopiti okvirni sporazum i razlozi za njegov/njihov odabir,
26. podatke o djelu ugovora koji se daje u podugovor i podaci o podizvoditelju, ako je primjenjivo,
27. podatke o provjeri najpovoljnijeg ponuditelja s kojim naručitelj namjerava sklopiti ugovor o javnoj nabavi ili jednog ili više gospodarskih subjekata s kojima namjerava sklopiti okvirni sporazum,
28. rezultat provjere iz prethodne točke,
29. prijedlog odgovornoj osobi naručitelja za donošenje odluke o odabiru ili odluke o poništenju, s obrazloženjem,
30. datum završetka pregleda i ocjene ponuda,
31. ime, prezime i potpis osoba koje su izvršile pregled i ocjenu ponuda,
32. popis priloga uz zapisnik (zahtjevi za pojašnjenjem i/ili upotpunjavanjem dokumenata i ponuda, zahtjevi za dostavom izvornika ili ovjerenih preslika traženih dokumenata, zahtjevi za prihvat ispravka računske pogreške, zahtjevi za objašnjenjem neuobičajeno niske cijene, dostavljeni dokumenti, pojašnjenja, objašnjenja, prihvat ispravka, mišljenje stručne službe naručitelja ili neovisne stručne osobe, i slično).
Napomena: Sadržaj zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda u ograničenom postupku javne nabave, pregovaračkom postupku javne nabave s prethodnom objavom i natjecateljskom dijalogu ne sadrži podatke iz točaka 11., 13., 14., i 17. ovoga članka osim u slučaju dokumenata koji se trebaju dodatno dostaviti, ili u svrhu provjere izjava koje je natjecatelj dostavio, ili u svrhu nadopune informacija u vezi uvjeta i dokaza sposobnosti sukladno člancima 71. i 72. ZJN.
Ako netko od ovlaštenih predstavnika naručitelja odbije potpisati zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, o tome se sastavlja bilješka koja se prilaže zapisniku.
Ukoliko je primjenjivo: Sadržaj zapisnika o ocjeni zahtjeva za sudjelovanje u ograničenom postupku javne nabave, pregovaračkom postupku javne nabave s prethodnom objavom i u natjecateljskom dijalogu
Zapisnik o ocjeni zahtjeva za sudjelovanje koje naručitelj izrađuje u prvom stupnju ograničenog postupka javne nabave, pregovaračkog postupka javne nabave s prethodnom objavom i natjecateljskog dijaloga izrađuje se u dva dijela.
· Prvi dio zapisnika o ocjeni zahtjeva za sudjelovanje u koji natjecatelji nemaju pravo uvida mora sadržavati:
1. naziv i sjedište naručitelja,
2. predmet nabave,
3. vrstu postupka javne nabave,
4. evidencijski broj nabave,
5. broj poziva na nadmetanje iz Elektroničkog oglasnika javne nabave Republike Hrvatske,
6. u slučaju pregovaračkog postupka javne nabave s prethodnom objavom, posebne slučajeve i okolnosti iz članaka 26., 27. i 28. ZJN koji opravdavaju korištenje tog postupka (samo za javne naručitelje),
7. u slučaju natjecateljskog dijaloga, posebne okolnosti iz članka 30. Zakona koje opravdavaju korištenje tog postupka (samo za javne naručitelje),
8. datum početka ocjene zahtjeva za sudjelovanje,
9. naziv i sjedište svih natjecatelja koji su dostavili zahtjev za sudjelovanje,
10. podatke o pojašnjenju i/ili upotpunjavanju dokumenata sukladno člancima 67. do 74. ZJN, ako ih je bilo,
11. analitički prikaz traženih i danih dokumenata na temelju kojih se utvrđuje postoje li razlozi isključenja natjecatelja (obvezni razlozi i ako je primjenjivo ostali razlozi isključenja),
12. analitički prikaz traženih i danih dokaza sposobnosti natjecatelja,
13. naziv i sjedište natjecatelja koji nisu zadovoljili tražene uvjete u skladu sa člancima 67. do 74. ZJN, s obrazloženjem razloga zbog kojih neće biti pozvani na dostavu ponuda, na pregovaranje ili na sudjelovanje u dijalogu,
14. kada koristi mogućnost smanjivanja broja sposobnih natjecatelja kojima će dostaviti poziv na dostavu ponude, na pregovaranje ili na sudjelovanje u dijalogu, razloge za nedopustivost daljnjeg sudjelovanja sposobnih natjecatelja na temelju primjene uvjeta i pravila koje je naručitelj odredio za smanjivanje broja sposobnih natjecatelja,
15. naziv i sjedište sposobnih natjecatelja koje će naručitelj pozvati na dostavu ponuda, na pregovaranje ili na sudjelovanje u dijalogu, i razlozi za njihov odabir,
16. prijedlog odgovornoj osobi naručitelja za donošenje odluke o nedopustivosti sudjelovanja, s obrazloženjem, ako je primjenjivo,
17. prijedlog ovlaštenoj osobi naručitelja za slanje poziva na dostavu ponude, na pregovaranje ili na sudjelovanje u dijalogu odabranim natjecateljima,
18. prijedlog odgovornoj osobi naručitelja za donošenje odluke o poništenju, ako je primjenjivo,
19. datum završetka ocjene zahtjeva za sudjelovanje,
20. ime i prezime te potpis ovlaštenih predstavnika naručitelja koji su izvršili ocjenu zahtjeva za sudjelovanje,
21. popis priloga uz zapisnik.
· Drugi dio zapisnika o ocjeni zahtjeva za sudjelovanje izrađuje se za svaki zahtjev za sudjelovanje zasebno, na način da se natjecatelju, ako zatraži, omogući uvid samo u onaj dio drugog dijela zapisnika koji se odnosi na njegov zahtjev za sudjelovanje. Drugi dio zapisnika o ocjeni zahtjeva za sudjelovanje mora sadržavati:
1. naziv i sjedište naručitelja,
2. predmet nabave,
3. vrstu postupka javne nabave,
4. evidencijski broj nabave,
5. broj poziva na nadmetanje iz Elektroničkog oglasnika javne nabave Republike Hrvatske,
6. datum početka ocjene zahtjeva za sudjelovanje,
7. naziv i sjedište natjecatelja,
8. podatke o pojašnjenju i/ili upotpunjavanju dokumenata sukladno člancima 67. do 74. ZJN, ako ih je bilo,
9. analitički prikaz traženih i danih dokumenata na temelju kojih se utvrđuje postoje li razlozi isključenja natjecatelja (obvezni razlozi i ako je primjenjivo ostali razlozi isključenja),
10. analitički prikaz traženih i danih dokaza sposobnosti natjecatelja,
11. razloge za nedopustivost sudjelovanja natjecatelja ako postoje, s obrazloženjem,
12. datum završetka ocjene zahtjeva za sudjelovanje,
13. ime i prezime te potpis ovlaštenih predstavnika naručitelja koji su izvršili ocjenu zahtjeva za sudjelovanje,
14. popis priloga koji se odnose na svaki zasebni dio drugog dijela zapisnika.
Napomena: Ako netko od ovlaštenih predstavnika naručitelja odbije potpisati zapisnik o ocjeni zahtjeva za sudjelovanje, o tome se sastavlja bilješka koja se prilaže zapisniku.
U potpisanom i zaključenom zapisniku o ocjeni zahtjeva za sudjelovanje ne smije se ništa dodavati niti mijenjati. Dopuna u već zaključeni zapisnik unosi se kao dodatak zapisniku koji potpisuju ovlašteni predstavnici naručitelja i osoba na prijedlog koje je dopuna unesena.
Ukoliko je primjenjivo: Sadržaj zapisnika o pregledu i ocjeni inicijalnih i/ili konačnih ponuda u pregovaračkom postupku javne nabave bez prethodne objave
Zapisnik o pregledu i ocjeni inicijalnih i/ili konačnih ponuda koji naručitelj izrađuje u pregovaračkom postupku javne nabave bez prethodne objave mora sadržavati:
1. naziv i sjedište naručitelja,
2. predmet nabave,
3. evidencijski broj nabave,
4. posebne slučajeve i okolnosti iz članaka 26., 27., 28., odnosno 117. ZJN koji opravdavaju korištenje ovoga postupka,
5. datum početka pregleda i ocjene inicijalnih i/ili konačnih ponuda,
6. datum slanja poziva na pregovaranje,
7. datum slanja poziva na izmjenu i/ili nadopunu inicijalne ponude ili na dostavu konačne ponude,
8. naziv i sjedište svih ponuditelja, prema redoslijedu zaprimanja inicijalnih i/ili konačnih ponuda,
9. podatke o pojašnjenju i/ili upotpunjavanju dokumenata sukladno člancima 67. do 74. ZJN, ako ih je bilo,
10. analitički prikaz traženih i danih dokumenata na temelju kojih se utvrđuje postoje li razlozi isključenja ponuditelja (obvezni razlozi i ako je primjenjivo ostali razlozi isključenja),
11. naziv i sjedište ponuditelja koji se isključuju te obrazloženje razloga njihova isključenja,
12. analitički prikaz traženih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja,
13. prikaz traženog i dostavljenih jamstava za ozbiljnost ponude, ako je traženo,
14. podatke o pojašnjenju inicijalnih i/ili konačnih ponuda, ako ih je bilo,
15. prikaz valjanosti inicijalnih i/ili konačnih ponuda prema obliku, sadržaju i cjelovitosti,
16. analizu inicijalnih i/ili konačnih ponuda vezano uz ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i tehničkih specifikacija,
17. podatke o ispravcima računskih pogrešaka u inicijalnim i/ili konačnim ponudama, ako ih je bilo,
18. prikaz ispunjenja ostalih uvjeta iz dokumentacije za nadmetanje, ako su traženi,
19. naziv i sjedište ponuditelja čije inicijalne i/ili konačne ponude se odbijaju na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda te obrazloženje razloga za njihovo odbijanje,
20. razloge za odbijanje inicijalne i/ili konačne ponude/a zbog neuobičajeno niske cijene, ako je primjenjivo,
21. analizu valjanih konačnih ponuda prema kriteriju za odabir ponude,
22. rangiranje valjanih konačnih ponuda prema kriteriju za odabir ponude,
23. naziv ponuditelja s kojim naručitelj namjerava sklopiti ugovor o javnoj nabavi i razlozi za njegov odabir,
24. podatke o djelu ugovora koji se daje u podugovor i podatke o podizvoditelju, ako je primjenjivo,
25. podatke o provjeri najpovoljnijeg ponuditelja s kojim naručitelj namjerava sklopiti ugovor o javnoj nabavi,
26. rezultat provjere iz točke 25. ovoga članka,
27. prijedlog odgovornoj osobi naručitelja za donošenje odluke o odabiru ili odluke o poništenju, s obrazloženjem,
28. datum završetka postupka pregleda i ocjene inicijalnih i/ili konačnih ponuda,
29. ime i prezime te potpis ovlaštenih predstavnika naručitelja koji su izvršili pregled i ocjenu inicijalnih i/ili konačnih ponuda,
30. popis priloga uz zapisnik (zahtjevi za pojašnjenjem i/ili upotpunjavanjem dokumenata i inicijalnih i/ili konačnih ponuda, zahtjevi za dostavom izvornika ili ovjerenih preslika traženih dokumenata, zahtjevi za prihvat ispravka računske pogreške, zahtjevi za objašnjenjem neuobičajeno niske cijene, dostavljeni dokumenti, pojašnjenja, objašnjenja, prihvat ispravka, mišljenje stručne službe naručitelja ili neovisne stručne osobe, i slično).
Napomena: Ako netko od ovlaštenih predstavnika naručitelja odbije potpisati zapisnik o pregledu i ocjeni inicijalnih i/ili konačnih ponuda, o tome se sastavlja bilješka koja se prilaže zapisniku.
U potpisanom i zaključenom zapisniku o pregledu i ocjeni inicijalnih i/ili konačnih ponuda ne smije se ništa dodavati niti mijenjati. Dopuna u već zaključeni zapisnik unosi se kao dodatak zapisniku koji potpisuju ovlašteni predstavnici naručitelja i osoba na prijedlog koje je dopuna unesena.
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