NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces javna nabava N1
Korisnik procesa Muzej Grada Zagreba
Vlasnik procesa Tajnik Muzeja Grada Zagreba

CILJ PROCESA

Pravodobna nabava roba, usluga i radova za potrebe nesmetanog odvijanja svih poslovnih procesa
unutar Muzeja Grada Zagreba.

GLAVNI RIZICI

Predmet nabave nije dobro odreden, procijenjena vrijednost nije precizno utvrdena, dokumentacija za
provodenje nabave sadrzi bitne propuste i nedostatke, ponistenje postupka nabave (nemoguénost
realiziranja planirane nabave), kriva procjena koli€ine i vrijednosti.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za nabavu; financijski plan i plan nabave; planirana financijska
) sredstva, zakonski okvir koji odreduje nacin provodenja postupka nabave.
Zaprimanje zahtieva za nabavu i obrada zahtjeva; odredivanje
AKTIVNOSTI: postupka/nac¢ina nabave; dono$enje odluke o pocetku postupka nabave,
' provodenje postupka nabave; sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem,
izvr§enje ugovora i pracenje izvrSenja ugovora, pohranjivanje dokumentacije.
IZLAZ Realizacija planirane nabave.
Proces Javhe nabave
Izrada i 7 ;
donosenje Prjlg:ﬁgla c;;]’?'\;a Dostava Izbo_r . Zakljucivanje ) An"a!i_zai_
plana A T i ponuda dobavljaca ugovora izvjescivanje
nabave

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, proces izvjesStavanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

N1.1 Otvoreni postupak javne nabave
N1.8 Postupak pravne zastite

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Karlo Sakota Tajnik 01.09.2018.
Kontrolirao: Ana Tori¢ Voditelj marketinga | 01.01.2015.
Odobrio: Vinko lvié Ravnatel] 02.05.2013.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Otvoreni postupak javne nabave N1.1

Vlasnik postupka Tajnik Muzeja Grada Zagreba

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavu roba i usluga, koje su potrebne za
izvrSenja planskih zadataka korisnika, na ekonomi€an i transparentan nacin u skladu sa pozitivhim
zakonima.

PODRUCJE PRIMJENE

Otvoreni postupak javhe nabave roba, usluga i radova primjenjuje se u vecini sluajeva javne nabave i
daje moguénost svim zainteresiranim gospodarskim subjektima koji na trziStu nude odredene usluge da
podnesu svoju ponudu. Postupak se primjenjuje u Muzeju Grada Zagreba.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Odluka o pocetku postupka, dokumentacija za nadmetanje, zapisnik sa otvaranja ponuda,
zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, odluka o odabiru, ugovor.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran za utvrdivanje zahtjeva za nabavu. Planiranje i osiguranje sredstava. Donosenje
odluke o pocetku nabave i o odabiru ponudaca. Sklapa ugovor s ponudacem.

Tajnik vr§i nadzor nad isporukom i prijemom robe i usluga prema Ugovoru s dobavljacem.

Tajnik izraduje plan nabave za tekuéu godinu. Provodi postupak javne nabave. VrSi povrat jamstava
ponuditelja.

Tajnik sudjeluje u planiranju nabave i podnosi zahtjeve za nabavu roba i usluga potrebnih za izvrSenje
planskih zadataka organizacijske jedinice. Neposredno je odgovoran za ispunjenje ugovornih obveza
dobavlja¢a po kvaliteti i koli€ini isporu¢enog.

Tajnik obavlja uredske poslove i vodi evidencije i korespodenciju s ponuditeljima vezano za postupak.

Razli¢ite osobe obavljaju izradu tehnitke specifikacije i odabir najbolje ponude.
Razli¢ite osobe obavljaju odabir najbolje ponude i pracenje izvrSenja ugovora o Javnoj nabauvi.

Muzej Grada Zagreba je duZan na internetskim stranicama (ili u sluzbenim glasilu ili na oglasnoj plogi ili
na drugi nacin) objaviti popis gospodarskih subjekata s kojima je obveznik, odnosno predstavnik
naruditelja ili s njime povezane osobe u sukobu interesa u smislu propisa o javnoj nabavi)

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi (NN 90/11), Uredba o nacinu izrade i postupanju s dokumentacijom za nadmetanje
i ponudama (NN br.10/12).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Povjerenstvo ( predstavnici naruditelja) je grupa struénih osoba koje imenuje odgovorna osoba
narucitelja — ravnatel]

Povjerenstvo se uobitajeno sastoji od: savjetnika za poslove javne nabave i minimalno jos$ dva ¢lana s
obzirom na predmet nabave

ZJN — Zakon o javnoj nabavi

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Karlo Sakota Tajnik 01.09.2018.
Kontrolirao: Ana Tori¢ Voditelj marketinga | 0101.2015..
Qdobirio: Vinko Ivié Ravnatelj 02.05.2013.




IzvrSenje

ispravlja objavu, odnosno
dokumentaciju.
Narucitelj osigurava dostupnos...

" . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
(  POCETAK )
—’47 Planirati sredstva za nabavu i
—— financijskom planu. u roku 60
Planiranje Plan nabave mora se objaviti na dana od dana
nabave internetskim stranicama. Plan & Y donodenja
nabave i sve njegove izmjene i Sef raE:I_uar)r?i\ll(odstva proracuna, ZJN Cl1.20
dopune moraju na internetskim ! odnosno
stranicama biti dostupne financijskog
najmanje do 30. lipnja sljedece plana
godine.
\ 4
Zahtjev za nabavu Sukladno planu nabave zahtjg\{ Z.apgsle.nlc[- . Bez odgode
za nabavu podnose zaposlenici- nositelji pojedinih (odmah)
nositelji pojedinih aktivnosti. aktivnosti
\ 4
Odobrenje ) )
zahtjeva za Zahtjev za nabavu odobrava Ravnatelj
nabavu ravnatelj. Tajnik
Pripremu i provedbu postupka
javne nabave obavljaju ovlasteni
predstavnici narucitelja. . Podaci u
Donosenje odluke o pocetku Ravnatel] odluci
postupka otvorene javne nabave
Odluku potpisuje ravnatelj.
Uredba o
Izrada dokumentacije za Voditelj centralnog nagg:g '2;?32'
|zrada nadmetanje sukladno zahtjevima grijanja , d%kum%ntgaci'o
dokumentacije za za pripremu dokumentacije, ZIN rashladnih Bez odaode m 7a )
nadmetanie i poziva i Uredbe o nacinu izrade i postrojenja i g .
. . e nadmetanje i
postupanju s dokumentacijom za | poslova zastite od onudama
nadmetanje i ponudama. pozara FNN 10/12)
ZJN ¢1.78
NE )
Kontrola Kontrola d_okumentacue za Ravnatelj Bez odgode
DA nadmetanje.
Slanje poziva za nadmetanje u EOJOI\ll) r?zz'zsa o
J EOJN (,on line“, poStom, faksom ost(;'arjru i
y ili na drugi dokaziv nacin) postojanju |
- . nepostojanju
Slanje poziva i obrazac 2. 3 sukoba
objava javne Objava poziva u EOJN Stru¢no interesa
nab Pozivaju se svi potencijalni povjerenstvo Iziava o,
et ponuditelji da ako ispunjavaju od Jovorno'
sve trazene uvjete dostave 9 ol
e osobi narudit.
ponudu do krajnjeg roka za ZIN &. 23, 31
dostavu ponude. 55 56
A 4 U slucaju prispjeca pisanih
Ispravak objave ili zahtjeva za izmjenom ili
dokumentacije po ispravkom objave ifili
zahtjevu dokumentacije za nadmetanje, Struéno
R narucitelj po potrebi mijenja ili povjerenstvo

<




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
C A )
Ispravak objave ili t)(r)iitlesisc:;?:
dokumentacije po o . . roka dostave
zahtjevu ...izmjena |I! |spra\{aka} svim ponuda-za
nadmetatelja gospodarskim subjektlma.v Rok izmjenu
za dostavu ponude produzuje se dokumentacij
ako ispravak/izmjena ima Struéno U 4-6 dana 3
znacCajan utjecaj na izradu : | iia isteka Cl.31. ZJN
ponuda. O produzenju rokova za povjerenstvo IOIEIJe d'S t
dostavu ponuda dokazivo se r%oiuSZ-z\ée
obavjestavaju svi gospodarski dodatne
subjekti. . =
informacije
zatrazene od
ponuditelja
> Narucitelj stavlja na raspolaganje
dokumentaciju za nadmetanje
v gospodarskim subjektima (u
Preuzimanje papirnatom obliku ili
dokumentacije i elektroni¢kom na inter.stranici
vodenja evidencije NN ili narucitefja) Struéno <
Narucitelj vodi evidenciju o . ZJN CI.,31, 78.
gospodarskim subjektima koji su povjerenstvo
zatrazili uvid u dokumentaciju,
koji su otkupili dokumentaciju ili
izradili preslike dokumentacije za
nadmetanje (tajni podaci do
otvaranja ponuda).
A2 Narucitelju se predaju ponude do 20/4.0 dana, Z‘JNUCI'd?)Z’ 87
Dostava i prijem isteka roka za dostavu ponuda rgz:lil'sémqe%o' 810 r1e1 12 13
ponuda za U Upisnik o zaprimanju ponuda Struéno pvrijédnjosti ! '14 ’15 ’16 ’17 ’
sudjelovanje u :Jepézijlld escleuS:;p?i(r)T?:r?jZ pa?na povjerenstvo nabave od
nadmetanju omotnici ponude biljezZi se danq slanja Upl_snlk 0
datum i vrijeme zaprimanja. poziva za zaprimanju
nadmetanje ponuda
Putem Elektroni¢kog oglasnika
v javne nabave dobivamo na nasu
Dokaz o preuzetoj mail adresu koju dostavljamo u
dokumentaciji postupku objave dokaz o Struc¢no
N preuzetoj dokumentaciji sa g
potencu.aln.og nazivom tvrtke koja je preuzela povjerenstvo
ponuditelja dokumentaciju za nadmetanije, te
je iste narucitelj obvezan
evidentirati.
NE Y U roku za dostavu ponuda,
. ponuditelj moze potpisanom
o%?gfjegnzl?de izjavom izmijeniti svoju ponudu,
povrat p nadopuniti je ili odustati od Ponuditel &1.14. Uredbe

ponude

U slu€aju odustajanja, ponuditelj
zahtijeva povrat svoje
neotvorene ponude.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
O
Javno otvaranje ponuda odrzava
v se na naznacenome mjestu i u
naznaceno vrijeme od strane =
Javno otvaranje najmanje 2 ovlastena ZJIN Cl.89.
ponuda predstavnika naruditelja. Ponude Uredba o
se otvaraju prema redoslijedu o .
. 2 = nacinu izrade i
zaprimanja iz upisnika o Struéno ostupania s
zaprimanju ponuda : P panja s
NN . povjerenstvo dokumentacijo
Ponude se oznacgavaju rednim
brojevima sukladno redoslijedu dm za
upisa u Upisnik o zaprimanju nadmetanje |
ponuda. ) ponudama
(Ponuda pristigla nakon roka se €118 NN 1012
ne otvara. Zakasnjela ponuda se
vra¢a gospodarskom subjektu).
Vodi se zapisnik o otvaranju
ponuda. Utvrduje se jesu li
ponude potpisane, od koliko se
v dijelova sastoje, postoje li trazeni Uredba o
Vodenje zapisnika prilozi. Zapisnik potpisuju nacinu izrade i
) ovladteni predstavnici narucitelja, postupanja s
O otvaranju ovlasteni predstavnici dokumentacijo
ponuda ponuditelja. Preslika zapisnika m za
se urucuje svim nazo¢nim Strue nadmetanje i
- o ruéno
predstavnicima ponuditelja. . ponudama
Ostalim ponuditeljima se povjerenstvo ¢l.23 NN 10/12
dostavlja na njihov pisani
zahtjev. ZJN ¢&l. 89
Provjerava se ispravnost Zapisnik o
ponuda, te se vodi zapisnik u otvaranju
kojem se navode analiticki ponuda
ponude, njihova prihvatljivost,
odnosno razlozi isklju¢enja
ponuda.
Uredba o
Postupak pregleda i ocjene nacinu izrade i
v ponuda obavljaju struéne osobe postupanja s
Pregled i ocjena narucitelja, te ako je potrebno dokumentacijo
ponuda neovisne struéne osobe, na ; m za
temelju uvjeta i zahtjeva iz Clanovi nadmetanje i
dokumentacije za nadmetanje. povjerenstva za ponudama
Pregled ponuda obuhvaca: ocjenu i odabir ¢.19,20,21i
usporedbu cijena ponuda, ponude 23 NN 10/12
provjera racunske ispravnosti ZJN ¢&l. 32,
ponuda. Zapis o
O pregledu i ocjeni ponuda pregledu i
izraduje se zapisnik. ocjeni ponuda
ZJN ¢&l. 90
Ako rok nije
Nakon pregleda i ocjene ponuda odreden u
4 javni narucitelj donosi odluku o dokumentaciji
odabiru ili odluku o ponistenju. za
L LG . Odluka o
‘ Ako su pristigle dvije ili vise nadmetanje, odabiru
o odabiru prihvatljivih ponuda s istom Ravnatelj onda rok .
Ll - o . . ZJN CI. 93, 96.
ponude najnizom cijenom kada je kriterij iznosi 30 97
PoniStenje | odabira najniza cijena javni dana od dana '
narucitelj ¢e odabrati ponudu isteka roka
koja je zaprimljena ranije. za dostavu
ponude




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

O

v

Izrada odluke o
ponistenju
nadmetanja

Razlozi za ponistenje postupka
javne nabave mogu biti prije
isteka roka za dostavu ponuda i
nakon isteka roka za dostavu
ponuda. Odluku o ponistenju s
preslikom zapisnika o pregledu i
ocjeni ponuda javni narucitelj je
obvezan dostaviti svakom
ponuditelju.

Struéno
povjerenstvo

bez odgode,
na dokaziv
nadin.

ZJN ¢l. 100
Odluka o
ponistenju

Zapisnik o
pregledu i
ocjeni

\ 4

Objava odluke o
ponistenju javnog
nadmetanja

Odluka o ponistenju postupka
javne nabave naruditelj moze
objaviti u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave u
»Narodnim novinamac« i
dostavlja ponuditeljima
preporuceno.

Struéno
povjerenstvo

Bez odgode

Odluka o
ponistenju
postupka
ZJN ¢l. 100,
101

»
L
A

y

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 obvezan je od
najpovoljnijeg ponuditelja s kojim
namjerava sklopiti ugovor o
javnoj nabavi, zatraZiti dostavu
izvornika ili ovjerenih preslika
svih onih dokumenata (potvrde,
isprave, izvodi, ovlastenja i sl.)
koji su bili trazeni, a koje izdaju
nadlezna tijela. Ako ih ranije nije
dostavio.

Stru¢no
povjerenstvo

ZJN ¢l. 94, 95

A 4

Odabir
ponude

Narucitelj pregledava i ocjenjuje
zaprimljene ponude i donosi
odluku o odabiru prema kriteriju
za odabir ponude koji je odreden
u pozivu na nadmetanie ili
dokumentaciji za nadmetanje
Za odabir je dovoljna jedna
prihvatljiva ponuda.

O pregledu i ocjeni te o rezultatu
pregleda i ocjene ponuda
sastavlja se zapisnik o pregledu i
ocjeni ponuda.

U zapisniku o pregledu i ocjeni
ponuda javni narugitelj obvezno
navodi analiticki prikaz trazenih i
danih dokaza o sposobnosti,
prihvatljivost ponuda te razloge
isklju€enja ponuda. Ako su dvije
ili viSe valjanih ponuda jednako
rangirane prema kriteriju za
odabir ponude, javni narugitelj
odabrat ¢e ponudu koja je
zaprimljena ranije.

Stru¢no
povjerenstvo

60 dana od
dana isteka
roka za
dostavu
ponude.

ZJN ¢l. 82, 96
Kriteriji za
odabir ponude
Zapisnik o

pregledu i
ocjeni ponuda




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
v 30d d
Izraduje se odluka o odabiru anao
lzrada odluke o ipovolini de. Odluk Strug danaisteka | 7\ ¢ 96, 97
odabiru ponude najpovolnije ponude. uku frucno roka za ©. 30, 97,
potpisuje odgovorna osoba povjerenstvo dostavu 99
narucitelja ravnatel;.
ponude
v Odluka o odabiru ponude
S dostavljzi\ se svakovm ponuditelju
dluke preporu¢enom postom s Struéno
0 povratnicom ili na drugi dokaziv : ZJN ¢&l. 96
” . . povjerenstvo
nacin, zajedno sa preslikom
zapisnika o pregledu i ocjeni
ponuda.
) 4
NE Ponuditelju je doputen uvid u
Zahtjev za njegovu ponudu i u izraun
uvid u ponude cijene iz njegove ponude ako je Ponuditel; ZJN ¢l. 102
javni narucitelj ispravljao
DA raéunske pogreske u ponudi.
v Nakon dostave odluke o odabiru
Provodeni id ili odluke o ponistenju do isteka
ovodenje uvida roka za izjavljivanje Zalbe , javni
u ponude narugitelj je obvezan ponuditelju .
) . e Struéno Y
na njegov zahtjev omoguciti uvid : ZJN ¢l. 102
. . I povjerenstvo
u bilo koju ponudu uklju€ujudi i
naknadno dostavljene
dokumente osim u one podatke
" koji su oznadeni tajnima
. v . 15 dana kod
Javni naruditelj obvezan je ;
A ; i nabave velike
v primijeniti rok mirovanja.. vriied )
N . " . jednosti,
Pocetak roka mirovanja racuna deset dana
Istek roka se od prvoga sliedeé¢eg dana Struéno kod nabave
mirovanja nakon dana dostave odluke o . ZJN ¢&l. 98
. povjerenstvo male
odabiru. " .
o . L vrijednosti od
Narucitelj ne smije potpisati
. . HE dana dostave
ugovor o javnoj nabavi prije
h . . odluke o
isteka roka mirovanja. )
odabiru
Rok kod
Nezadovoljni ponuditelj moze nabava velike
traziti zastitu svojih prava pred vrijednosti je
Drzavnom komisijom za kontrolu Nezadovoljni 10 dana, a ZJN ¢l. 139,
postupaka javnhe nabave protiv ponuditelj kod nabava 141,145,146
odluke, radnje, propustanja male
radnje naruditelja i sl. vrijednosti 5
dana.
Narucitelj je obvezan odmah, a
Y najkasnije u roku pet dana od
Dostava zalbe i dana primitka zalbe dostaviti
dokumentacije Za DrZavnoj komiSiji: ZJN &l. 154
javnu nabavu 1. %albq s podatkom i dokazom o ) u roku pet Zalb.ai
. . - nacdinu i vremenu dostave, Struéno dana od dana .
Drzavnoj komisiji - . L dokumentacija
2. odgovor na Zalbu s povjerenstvo primitka 7a iavnu
ocCitovanjem o Zzalbenom navodu Zalbe nanavu

i 0 zalbenom zahtjevu,

3. dokumentaciju koja se odnosi
na postupak javne nabave s
popisom priloga.

[ O




IzvrSenje

nabave. Za ¢uvanje
dokumentacije odgovoran je
tajnik Muzeja Grada Zagreba.

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
> GO
v Po primitku primjerka Zalbe,
. - N narucitelj je obvezan bez
Objava informacije odgadanija na isti nagin i na istim
0 zaustavljanju internetskim stranicama na
postupka javne kojima je objavljena osnovna Stru¢no .
- : g ZJN ¢l. 157
nabave dokumentacija za nadmetanje povjerenstvo
objaviti informaciju da je
izjavljena Zalba i da se
zaustavlja postupak javne
nabave.
v
Postupak Provodenje postupka pravne
pravne zadtite za§t|te do korlla.t.:nt'-:‘.odluke Ravnatelj
Drzavne komisije ili Upravnog
suda
A 4 Po pravomocnosti rjedenja za
Pravomocéna pravnu zastitu moze se nastaviti
odluka pravne sa zakI.Jucllvanng ugovora ili sa § o
it ponavljanjem cjelokupnog Struéno RjeSenje
zastite postupka ako Drzavna komisija povjerenstvo ZJN ¢l. 164
ponisti postupak ili ga vrati u
odredenu fazu postupka koja se
[ "
mora ponoviti.
v N
- Jamstvo za uredno izvrenje
Dostava jamstva ugovora dostavlja odabrani Struéno
za ispunjenje natjecatelj, ako je isto bilo . ZIN I 76
M povjerenstvo
ugovora trazeno u dokumentaciji za
nadmetanje.
Y u roku 15
Potpisivani dana kod
olpisivanje nabave velike
AefeXielre Narugitelj potpisuje ugovor s Struéno vrijednosti .
. o : ZJIN ¢l. 25
odabranim ponuditeljem povjerenstvo odnosno 10
dana kod
nabave male
vrijednosti
\ 4
Obavijest o Obavijest 0 svakom sklopljenom 48 3222 od scl)(?(?vl!fnsér%
skloplienom ugovoru u Elektronic¢kom Strucno . Pl
ovor oglasniku javne nabave u povjerenstvo sklapanja ugovoru
LIJOVOILl ; i ugovora o ZJN ¢&l. 60
»Narodnim novinamac. . ) .
javnoj nabavi Obrazac 3
Narucitelj je obvezan svu
dokumentaciju o svakom
Pohrana postupku javne nabave Cuvati
dokumentacije najmanije Cetiri godine od Tajnik Muzeja .
“ . ZJN ¢l. 104
zavrSetka postupka javne Grada Zagreba

O




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

O

A 4

Povrat jamstva za
ponudu

Neposredno nakon zavrSetka
postupka javne nabave javni
narucitelj ¢e svim natjecateljima
ili ponuditeljima vratiti jamstva za
urednost ponude natjecateljima
Cije ponude nisu odabrane,
uratke/dokumente za koje je u
dokumentaciji za nadmetanje
predvidio povrat.

Strucno
povjerenstvo

U roku od 30
dana od
konacnosti
odluke o
odabiru

ZJN ¢l. 103

A 4

IzvrSenje ugovora
0 Javnoj nabavi

Ugovorne strane izvrSavaju
ugovor o javnoj nabavi u skladu
s uvjetima odredenima u
dokumentaciji za nadmetanije i
odabranom ponudom.

Tajnik je obvezan kontrolirati je
li izvrSenje ugovora o javnoj
nabavi u skladu s uvjetima
odredenima u dokumentaciji za
nadmetanje i odabranom
ponudom.

Tajnik

\ 4

IzvrSenje ugovora
0 Javnoj nabavi

Izmjene ugovora o javnoj nabavi
za vrijeme njegova trajanja
smatraju se novim ugovorom za
koji je javni narucitelj obvezan
provesti novi postupak javne
nabave ako su te izmjene bitne u
odnosu ha sadrzaj osnovnog
ugovora i predstavljaju namjeru
ugovornih strana da ponovo
odreduju osnovne elemente toga
ugovora.

Tajnik

ZJN ¢l. 105, 83

A 4

Vodenje registra
javne nabave

Narucitelj je obvezan voditi
registar ugovora o javnoj nabavi i
okvirnih sporazuma te podatke iz
registra aZzurirati najmanje svakih
Sest mjeseci. Narucitel] je
obvezan objaviti registar ugovora
0 javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma na internetskim
stranicama. Za vodenje registra
ugovora odgovoran je Tajnik
Muzeja Grada Zagreba.

Tajnik Muzeja
Grada Zagreba

ZJN ¢l.21
Registar
ugovora

Dostava izvjeSéa

0 javnoj nabavi

Narucitelj je obvezan izraditi
izvjeSc¢e o javnoj nabavi za
prethodnu godinu i dostaviti ga
SrediSnjem tijelu drzavne
uprave.

Tajnik Muzeja
Grada Zagreba

do 31. ozujka
svake godine

ZJN ¢1.181




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak pravna zastita N1.8

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

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 izmedu stranki zalbenog postupka. Postupak se primjenjuje u Muzeju Grada
Zagreba.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Natje€ajna dokumentacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Za Prijem zalbe od strane narucitelja odgovoran je tajnik.

Za objavu informacije da se postupak javne nabave zaustavlja odgovoran je tajnik.
Za ocitovanje o zalbenom navodu i zahtjevu odgovoran je tajnik.

Za objavu ispravka poziva na nadmetanje odgovoran je tajnik.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi NN 90/2011.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

ZJN - Zakon o javnoj nabavi

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Karlo Sakota Tajnik 01.09.2018.
Kontrolirao: Ana Tori¢ Voditelj marketinga | 01.01.2015..
Odobrio: Vinko lvié Ravnatel] 02.05.2013.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

(_ POCETAK )
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A 4

Izjavljivanje zalbe
Drzavnoj komisiji

Nezadovoljna strana moze,
izjavljivanjem zalbe i drugih
zahtjeva, traziti zastitu svojih
prava pred Drzavhom komisijom
protiv odluke, radnje,
propustanja radnje naruditelja.
Zalba se izjavljuje u pisanom
obliku izravno ili preporu¢enom
postanskom posiljkom, kao i
elektronic¢kim putem ako su za to
ostvareni obostrani uvjeti
dostavljanja elektronickih isprava
u skladu s odredbama o
elektroni¢kom potpisu.
Istodobno s dostavljanjem Zalbe
Drzavnoj komisiji, zalitelj je
obvezan primjerak zalbe
dostaviti i narucitelju na dokaziv
nacin.

Nezadovoljna
strana

10 danau
postupcima
nabave velike
vrijednosti,
5 dana u
postupcima
nabave male
vrijednosti, od
dana: objave
0 javnoj
nabavi

Zalba
ZJN ¢l. 145,
146, 147

Sadrzaj zalbe
¢l.159

\ 4

Prijedlog za
odredivanje
privremene mjere

Zalitelj moZe, uz Zalbu koja ne
sprjeCava nastavak postupka
javne nabave, nastanak ugovora
0 javnoj nabavi odnosno
nastanak okvirnog sporazuma,
podnijeti prijedlog za odredivanje
priviemene mjere s ciljem
pravodobnog ispravljanja
navodnog krSenja Zakona ili
sprjeCavanja nastanka Stete.

Zalitelj

U roku 10
dana od dana
urednosti
spisa

ZJN ¢l. 163

Utvrdivanje
pravodobnosti
Zalbe

Pravodobnost zalbe utvrduje
Drzavna komisija. Zalba koja nije
istodobno dostavljena naruditelju
na dokaziv nacgin smatrat Ce se
nepravodobnom.

Drzavna
komisija

ZJN ¢l. 145

DA Y
Uredna
zalba

NE

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
priviemene mjere ukoliko ocijeni
da bi negativne posljedice
privremene mjere nadmasile
njenu korist.

Drzavna
komisija

ZJN ¢l. 160




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

Odbacivanje
Zalbe

.
P

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 Zalbe u
slu€aju izravne predaje.

Narudcitelj

Zalba

l

Objava informacije
da se postupak
javne nabave
zaustavlja

Ako je u ograni¢enom postupku,
izjavljena Zalba narucitelj je, po
primitku primjerka Zalbe,
obvezan bez odgadanja na isti
nacin i na istim internetskim
stranicama na kojima je
objavljena osnovna
dokumentacija za nadmetanje
objaviti informaciju da je
izjavljena Zalba i da se
zaustavlja postupak javne
nabave.

Narucitel;j

ZJN ¢l. 158

v

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 vr.emenu dostave,

2. odgovor na zalbu s
ocCitovanjem o zalbenom navodu
i 0 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 za nadmetanje
objaviti informaciju da je
izjavljena zalba i da se
zaustavlja postupak javne
nabave u otvorenom postupku
javne nabave.

Obavijestiti sve odabrane
natjecatelje da je izjavljena zalba
i da se zaustavlja postupak javne
nabave u ograni¢enom
postupku, pregovaratkom
postupku s prethodnom
objavom.

Narucitel;j

U roku 5 dana
od dana
primitka zalbe

ZJN ¢l. 154




|Zvr§enje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
= ! P Odgovornost Rok dokumenti
7}
>
v _
D ostoiana petpostavki 28
zalb.enom. navodu dono$enje zakonite odluke, Narucitelj ZIN ¢l 154
i zahtjevu radnji, propustanja ili postupaka.
) 4
Provjerava se dostava
DA " dokumentacije od strane
Dokumentacija mentacte o Tajnik Muzeja
dostavljena narucitelja. Za dostavu Grada Zagreba
dokumentacije odgovoran je
©) Tajnik.
v Ako narugitelj ne dostavi
Poziv na dostavu dokumentaciju, DrZzavna komisija
dokumentacije ¢e bez odgadanja pozvati .
naruditelja na dostavu ngﬁi\;?: 5 dana ZJN ¢l. 155
dokumentacije uz upozorenje na I
pravne posljedice ako to ne ugini
u roku.
) 4 )
Provjerava se dostava
DA dokumentacije od strane - .
Dokumentacija naruéitelja. Za dostavu Tajglkzl\/luze];l
dostavljena dokumentacije odgovoran je Grada zagreba
Tajnik.
NE
* Ako narucitelj nakon poziva ne
Ponistenje dostavi _zatrazenu dokuvmentacuu
tuoka J u ostavljenom roku, Drzavna Driavna ZIN & 155
postupka Javne komisija poniétit ¢e postupak Komisiia 167, 168
nabave javne nabave, ponistiti ugovor ili I ‘
odrediti nov€anu kaznu
—» narucitelju.
v O postojanju zalbenog postupka
. ) Drzavna komisija bez odgadanja Driavna
|zvjestavanje izvie§éuje odabranog ponuditelja Komisiia ZJN ¢l. 156
ponuditelja i natjecatelja ako on postoji u fazi I
i u kojoj je izjavljena Zalba.
- i @ Odabrani ponuditelj i natjecatelj
OC|t(3vanJe i moze u ostavljenom roku Ponuditel
zalbu dostaviti Drzavnoj komisiji svoje !
ocitovanje na zalbu.
U slu€aju izjavljene zalbe koja
sprjeCava nastavak postupka
v javne nabave, nastanak ugovora
Zahtjev za 0 javnoj nabavi, narucitelj moze
odobrenje postaviti zahtjev za odobrenjem Narucitel;j ZJIN ¢l. 162
postupka JN nastavka postup!<a javne
nabave, sklapanja ugovora o

javnoj nabavi za predmet ili dio
predmeta nabave iz razloga: ...

o




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

A
D

v
Zahtjev za
odobrenje

postupka JN

)

4
o/

...mogucéeg nastanka Stete koja
je nerazmjerno veca od
vrijednosti predmeta nabave,
zastite javnog interesa, zurnosti
nabave te radi mogucéeg
ugroZavanja Zivota i zdravlja ljudi
ili zbog drugih ozbiljnih opasnosti
ili mogucih Steta. U zahtjevu
narucitelj mora dokazati ili uCiniti
vjerojatnim postojanje okolnosti
na kojima temelji svoj zahtjev.

Naruditelj

ZJN ¢l. 162

A 4

Odluka Drzavne
komisije

Drzavna komisija ¢e odluku
donijeti u roku deset dana od
dana zaprimanja zahtjeva ili iz
utvrdenog opravdanog razloga
odgoditi donoSenje odluke do
odlucivanja o glavnoj stvari.
Opravdani razlog u ovom slu¢aju
mora se posebno obrazloziti u
odluci o glavnoj stvari.

Drzavna
komisija

u roku 10
dana od dana
zaprimanja
zahtjeva

ZJN ¢l. 162

Zalba usvojena

Odluka
komisije

Zalba odbijena

Drzavna komisija moze odbiti,
odbaciti zalbu, obustaviti zalbeni
postupak, usvoijiti zalbu.

Drzavna
komisija

v

©) 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, dokumentacije
za nadmetanje u kojima
odreduje novi rok za dostavu
ponuda.

Narucitel;j

Ispravak poziva
na nadmetanje
ZJN ¢l. 157

Novi postupak

Odluka
rzavne komisij

Nastaviti
postupak JN

Ako Drzavna komisija usvoji
Zalbu narugitelj ée ovisno o
sadrzaju odluke Drzavne
komisije i uvazavajuci
obrazloZenje odluke Drzavne
komisije:

1. provesti novi postupak javne
nabave, ili

2. nastaviti postupak javne
nabave.

Drzavna
komisija

ZJN ¢l. 157

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 nezakonito$¢éu te
odrediti novi rok za dostavu
ponuda.

Narucitel;j

ZJIN ¢l. 157

O




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

O

\ 4

Dostava
podnesaka

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

Drzavna
komisija

ZJN ¢l. 165

Prijedlog usmene
rasprave

Stranke mogu predloZiti
odrzavanje usmene rasprave i
obrazloZiti razloge zbog kojih
raspravu predlazu.

Stranke u
postupku

ZJN ¢l. 166

Prijedlog
usvojen
NE

Drzavna komisija ocjenjuje o
prihvaéanju prijedloga za
odrZavanje usmene rasprave.

Drzavna
komisija

ZJN ¢l. 166

\ 4

Odbacivanje
prijedloga

Drzavna komisija ¢e odbaciti
prijedlog za odrzavanje usmene
rasprave.

Drzavna
komisija

ZJN ¢l. 166

A 4

Vodenje usmene
rasprave

Usmena rasprava je javna, a
javnost moze biti isklju¢ena zbog
potrebe Cuvanja tajne.

O tijeku usmene rasprave vodi
se zapisnik.

Stranke u
postupku

ZJN ¢l. 166
Zapisnik
usmene
rasprave

\ 4

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 $to je izjavljena od
neovlastene osobe,

3. odbiti zalbu,

4. ponistiti odluku, postupak ili
radnju u dijelu u kojem su
zahvaceni nezakonitoSéu,
uklju€ujuéi diskriminirajuce
tehnicke, financijske i druge
odredbe iz poziva na
nadmetanje, dokumentacije za
nadmetanje 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.

Drzavna
komisija

30 dana od
dana
kompletiranja
dokumentacije
Zalbenog
predmeta.

ZJN ¢l. 164
Rjesenje




|Zvr§enje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
= ! P Odgovornost Rok dokumenti
O
,8. odluditi o zahtjevu za
odobrenjem nastavka postupka
47 javne nabave odnosno sklapanja
Odluka Drzavne ugovora o javnoj nabavi ili 30 dana od
komisije okvirnog sporazuma, dana
9. odrediti nov€anu kaznu. Drzavna kompletiranja | ZJN ¢l. 164, 167
(2) Drzavna komisija o glavnoj komisija dokumentacije RjeSenje
stvari odlu€uje rieSenjem, au Zalbenog
ostalim sluc¢ajevima zaklju¢kom. predmeta
(3) RjeSenje mora sadrzavati
obrazlozenje odluke Drzavne
komisije.
)4
NE . - L .
Nov¢ana Drzavna komisija odlucuje o Drzavna N
A o L ZJN ¢l. 168
kazna izricanju nov€ane kazne. komisija
DA
\ 4
Odredivanje Ako Drzavna komisija ponisti
novéane kazne ugovor samo u odno.su' na one Driavna i
ugovorne obveze koje jos nisu Komisii ZJN ¢l. 167, 168
h X . L omisija
ispunjene, odlukom ¢e odrediti
| nov&anu kaznu naruditelju.
Naknada za .
pokretanje Zalitelj je obvezan platiti
Zalbenog naknadu za pokretanje Zalbenog Zalitelj ZJN ¢&l. 169
postupka postupka.
\ 4
Podmirenje U zalbenom postupku svaka
troskova od strane stranka prethodno snosi Stranke u ZIN &. 170
.l troSkove uzrokovane svojim postupku ’
zalitelja :
radnjama.
v DrZzavna komisija odlu€uje o
N troSkovima Zalbenog postupka,
Odlgk? Drzvavn.e. odreduje tko snosi troskove
komisije o zalbi i zalbenog postupka i njihov iznos
podmirenju te kome se i u kojem roku
trodkova moraju platiti. Stranka na Ciju je Drzavna .
x N . Y L ZJN ¢l. 170
Stetu Zalbeni postupak okoncéan komisija
duzna je protivnoj stranci
nadoknaditi opravdane troSkove
koji su joj nastali sudjelovanjem
u zalbenom postupku.
v
Odlgk_z_a Drivavn_g U slu€aju odustajanja od Zalbe,
komisije o Zalbi i odbijanja ili odbacivanja zalbe, Drzavna ZIN & 170
podmirenju zalitelj nema pravo na naknadu komisija :
troskova troSkova zalbenog postupka.
<

O




|Zvr§enje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
= ! P Odgovornost Rok dokumenti
DA
Zalitelj Ako zalitelj nije zadovoljan moze )
zadovoljan pokrenuti spor pred Ustavnim Zalitelj
NE sudom.
- Protiv odluke Drzavne komisije
Pokretanje N . :
moze se pokrenuti upravni spor Stranka u ZIN &. 173
URISVICdSDora pred Upravnim sudom Republike postupku .
* Hrvatske.
Odluka Upravnog .
suda Edlulfa Upravnog suda je Upravni sud
onacna.
v

Zalbe I 146
Otvoreni postupak javne nabave

U sluéaju da je primjerak Zalbe na dokumentaciju
za nadmetanije ili izmjenu dokumentacije za nadmetanje

Rok za izjavljivanje Zalbe . o )
Natjecatel] -10 dana za velike vrijednosti dostavljen naruc_ltel]u _r_1ak0n |s_teka roka od
- 5 dana za male vrijednosti - 15 dana za velike v_r_uednos_tl &1 157
‘ - 10 dana za male vrijednosti
objave poziva na nadmetanje CLjE lzmjens . primitka odluke o odabiru ili
P " dokumentacije otvaranja ponuda e e
u odnosu na sadrZaj poziva . odluke o ponistenju u odnosu Sprietava
> - za nadmetanje u u odnosu na Pt
na nadmetanje i dokumentacije . na postupak pregleda, - nastanak
) odnosu na postupak otvaranja . . .
za nadmetanje, te dodatne P ocjene i odabira ponuda ugovora o JN
L . sadrZaj izmjene ponuda, . . )
dokumentacije ako postoji, L ’ odnosno razloge ponistenja
dokumentacije
Po primitku Zalbe obvezan je bez odgadanja na isti nagin i na istim internetskim stranicama na kojima je
Narugitelj || objavljena osnovna dokumentacija za nadmetanje objaviti informaciju da je izjavljena 2alba i da se zaustavlja
postupak javne nabave CLAsy
Drzavna Zalba se odbija Zalbavse usvaja C' Loz
komisija il odbacujec| 157 odluka Drzavne komisije
: " S Narugitelj smije nastaviti CI. 157
Naruéitelj Ispravak poziva Nastaviti Provesti novi postupak JN, ali ne smije donijeti
za nadmetanje postupak JN postupak odluku o odabiru ili odluku o ponistenju
} prije dostave odluke DrZzavne komisije
Ispravak poziva za hadmetanje i izmjenu
dokumentacije u dijelu gdje je bila nezakonitost
Odrediti novi rok za
dostavu ponuda
Zagreb, 01. 09. 2019. Ravnatelj MGZ-a

Vinko Ivi¢, prof.




