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Temeljem članka 55. stavka 8., članka 78. stavka 6. i članka 79. stavka 3.,  Zakona o javnoj nabavi („Narodne novine“ br. 110/07 i 125/08) odgovorna osoba javnog naručitelja donosi
UPUTE PONUDITELJIMA ZA IZRADU PONUDE

I. NARUČITELJ

Naručitelj: 

URED DRŽAVNE UPRAVE U VARAŽDINSKOJ ŽUPANIJI


Sjedište:

Varaždin, Stanka Vraza 4

Telefon: 

042/394 124

Fax:


042/211 722

e-mail:


javna.nabava@uduvz.hr
Identifikacijski broj: 
67890761794
Žiro-račun:

2390001-1100010977
Evidencijski redni broj nabave: EMV-05/2010.
Izvor financiranja:
sredstva osigurana u državnom proračunu za 2010. godinu
II. UVJETI OTVORENOG POSTUPKA JAVNE NABAVE S CILJEM SKLAPANJA UGOVORA O JAVNOJ NABAVI
1. Predmet nabave:  Uredski  materijal
Nabava uredskog materijala
Detaljni opis predmeta nabave s količinama nalazi se na obrascu „Specifikacija uredskog materijala“ s oznakom „izvornik“ koji je sastavni dio dokumentacije za nadmetanje. 
2. Način nabave
U otvorenom postupku javne nabave cilj je naručitelja sklapanje ugovora s ovlaštenim gospodarskim subjektom za nabavu uredskog materijala.

3. Mjesto isporuke
	Redni broj
	Mjesto isporuke
	Adresa 

	1.
	Ured državne uprave – sjedište Varaždin  
	Varaždin, Stanka Vraza 4

	2.
	Ured državne uprave – Ispostava Novi Marof    
	Novi Marof, Trg Hrvatske Državnosti 1

	3.
	Ured državne uprave – Ispostava Ivanec
	Ivanec, Đure Arnolda 11

	4.
	Ured državne uprave – Ispostava Ludbreg
	Ludbreg, Trg Sv.Trojstva 14


4. Rok isporuke robe
Roba će se isporučivati u roku 5 dana od dana primitka pojedinačne narudžbe izdane temeljem zaključenog Ugovora za proračunsku 2010. godinu, a u slučaju nepoštivanja navedenog roka Ured će aktivirati ugovorno jamstvo i pisanim putem obavijestiti ponuditelja o raskidu ugovora.
5. Cijena

Cijena u Specifikaciji iskazuje se bez PDV-a. Jedinične cijene i iznose treba iskazati brojkom u kunama, a ukupan iznos brojkom i slovima. Ispravak pogrešno upisane cijene bit će prihvaćen samo ako je takav ispravak ovjeren potpisom ovlaštene osobe i to neposredno uz sam ispravak.
6. Uvjeti plaćanja

Plaćanje se vrši na temelju ispostavljenih računa u roku od 30 dana od dana izdavanja računa.
7. Rok valjanosti ponude

Rok valjanosti ponude je 60 dana od dana otvaranja ponude.
8. Jamstvo

Ponuditelj će izdati jamstvo u vrijednosti 5% ponude u postupku javne nabave koje će se aktivirati u slučaju neispunjenja ugovorne obveze vezane uz rok isporuke.

9. Kriterij za odabir najpovoljnije ponude

Kriterij za odabir najpovoljnije ponude u postupku nabave je najniža cijena.

10. Sposobnost ponuditelja

Ponuditelji u postupku nabave moraju dokazati svoju pravnu, poslovnu i financijsku sposobnost.

Naručitelj će iz postupka nabave isključiti nesposobnog ponuditelja iz razloga navedenih u članku 49. Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine" broj 170/07 i 125/08).


Dokazi o sposobnosti ponuditelja koji se prilažu uz ponudu su:

a) izvadak iz sudskog ili obrtnog registra ne stariji od 6 mjeseci od dana slanja objave,

b) dokaz da nije pokrenut stečajni postupak ili postupak likvidacije, odnosno da nije u postupku obustavljanje poslovne djelatnosti

c) izjava da nema okolnosti koje bi bile protivne odredbi članka 46. Zakona o javnoj nabavi ne starija od 30 dana od dana slanja objave (javnobilježnički ovjerena ili izdana od nadležnog tijela)

d) dokaz o bonitetu (BON 1), 
e) potvrdu Porezne uprave o plaćenim porezima i propisanim doprinosima tj. da nema dugovanja, ne stariju od 30 dana od dana objave poziva za dostavu ponuda.


Svi dokazi prilažu se uz ponudu u "izvorniku" ili u ovjerenoj preslici. 


Ostali dokazi koji se prilažu uz ponudu ne smiju biti stariji od 6 mjeseci računajući od dana objave poziva za dostavu ponuda.

11. Jezik na kojem se ponuda dostavlja
Ponuda se dostavlja isključivo na hrvatskom jeziku i latiničnom pismu.

III.  UPUTE U SVEZI  DOKUMENTACIJE ZA JAVNU NABAVU 

1. Postupanje u svezi s dokumentacijom za javnu nabavu
Ponuditelj može podnijeti zahtjev javnom naručitelju za objašnjenje dokumentacije za javnu nabavu najkasnije 4 dana prije isteka roka za dostavu ponude. Naručitelj će predmetno objašnjenje proslijediti svim ponuditeljima. Naručitelj i ponuditelj mogu dokumentaciju za nadmetanje upotrijebiti samo za svoje potrebe, a u slučaju proslijeđivanja trećim osobama potrebna je obostrana suglasnost.

2. Ispravak poziva za  dostavu ponude

U slučaju promjene podataka objavljenih u pozivu, ispravak istog biti će objavljen na isti način kao i poziv i dostavljen svim osobama koje su preuzele dokumentaciju za javnu nabavu, a rok za dostavu ponuda biti će produžen i određen ispravkom poziva za dostavu ponuda.
3. Izmjena dokumentacije

U slučaju da naručitelj u okviru roka za dostavljanje ponuda izmjeni dokumentaciju za javnu nabavu u obliku dodatka o izmjeni, isto će dostaviti svim ponuditeljima najkasnije u roku 4 dana prije isteka roka za dostavu ponuda. Ako naručitelj produži rok za podnošenje ponuda, o istom će izvjestiti sve osobe koje su preuzele dokumentaciju.
4. Evidencija o zaprimanju

Naručitelj vodi Upisnik o zaprimanju ponuda prema redoslijedu zaprimanja istih. Sastavlja ga i potpisuje za to ovlaštena osoba naručitelja. Upisnik je sastavni dio Zapisnika o otvaranju ponuda. Na zahtjev ponuditelja naručitelj je dužan izdati potvrdu o zaprimanju ponude. Na omotnicama zaprimljenih ponuda napisati će se redni broj, datum i vrijeme prema redoslijedu zaprimanja. Ponude koje stignu nakon isteka roka za dostavu ne otvaraju se, obilježavaju se kao zakašnjele i odmah se vraćaju gospodarstvenim subjektima.

IV.  UPUTE ZA IZRADU I DOSTAVU PONUDE

1. Sadržaj ponude

Uz Upute ponuditeljima za izradu ponude ponuditelj preuzima "izvornik" obrasca ponude koji  ispunjava i ovjerava. 

Ponuditelj je obvezan za svu robu predmetne specifikacije iskazati jediničnu cijenu  bez PDV-a, u brojkama  te ukupnu cijenu u kunama bez PDV-a  ispisati slovima i brojkama.
Ispunjena i ovjerena predmetna specifikacija sastavni je dio ponude i dostavlja se u pisanom obliku.

Alternativne ponude nisu dozvoljene.
Ponuda sadrži:

1. ispunjen i ovjeren «izvornik» obrasca „Ponuda“ ispisan neobrisivim otiskom na hrvatskom jeziku i s cijenama u kunama,

2. ispunjen i ovjeren "izvornik" obrasca "Specifikacija" sa cijenama u kunama,
3. dokaze ponuditelja o ispunjavanju uvjeta i zahtjeva iz ove Upute,

4. ostalu dokumentaciju (fakultativno).

2. Dostavljanje ponude

Ponuditelj dostavlja ponudu u pisanom obliku  i uvezenu u plastični fascikl.

Ponuda se dostavlja u zatvorenoj omotnici poštom ili neposrednom dostavom.

Na omotnici je naveden naziv i adresa naručitelja, naziv i adresa ponuditelja s naznakom "za javno prikupljanje ponuda - ne otvaraj", i navedenim evidencijskim  rednim brojem nabave iz objave o početku postupka javne nabave.

Ponuda se dostavlja na adresu:  

URED DRŽAVNE UPRAVE

U VARAŽDINSKOJ ŽUPANIJI

42 000 V A R A Ž D I N

Stanka Vraza 4,

Ovlašteni predstavnici naručitelja
n/r    voditelja
za javno prikupljanje ponuda – ne otvaraj
EMV-5/2010 Nabava uredskog materijala
Nije dozvoljeno podnošenje ponuda elektroničkim putem.
3. Rok za dostavljanje ponude

Rok za dostavu ponude je 10 (deset) dana od dana slanja objave u otvorenom postupku male vrijednosti. Rok za dostavu ponude istječe istodobno s trenutkom određenim za otvaranje ponuda (ovdje 13. travnja 2010. godine u 12:00 sati ).Ponuda dostavljena ili zaprimljena nakon isteka roka neće se otvarati i obilježit će se kao zakašnjelo pristigla ponuda te će se odmah vratiti ponuditelju.
Nekompletirane i neprihvatljive ponude iz razloga navedenih u članku 84. Zakona o javnoj nabavi će se isključiti.
V.  O D A B I R

1. Otvaranje ponuda

Ovlaštene osobe naručitelja za nabavu roba, radova i usluga male vrijednosti provest će postupak bez javnog otvaranja ponuda istovremeno s istekom roka za dostavu ponuda. U trenutku isteka roka za dostavu, ponuda mora biti zaprimljena u prostorijama Ureda.
Otvaranje ponuda zapisnički će se konstatirati sukladno zakonskim normama.
2. Objašnjenje ponude

U slučaju postojanja nejasnoća tijekom postupka ocjene i usporedbe ponuda, naručitelj će tražiti dodatna potrebna tumačenja radi objašnjenja ponude, a ponuditelj ih je dužan dati.
3. Odabir najpovoljnije ponude

Naručitelj će bez odgode dostaviti preporučenom poštom s povratnicom ili na drugi dokazivi način Odluku o odabiru s preslikom Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda. 

Rok za donošenje Odluke o odabiru je 30 dana od dana isteka roka za dostavu ponude.

4. Ugovor

Naručitelj će u roku 30 dana od dana slanja Odluke o odabiru najpovoljnije ponude za  robu, a nakon isteka roka za podnošenje žalbe, sklopiti godišnji Ugovor  za  2010. godinu. 

5. Pravo žalbe
Ponuditelj koji je sudjelovao u postupku javne nabave može u roku 3 dana izjaviti žalbu u pisanom obliku sukladno članku 145. Zakona o javnoj nabavi. Žalba se izjavljuje Državnoj komisiji za kontrolu postupaka javne nabave, a predaje se naručitelju, istodobno se jedan primjerak žalbe podnosi Državnoj komisiji.

Žalba se dostavlja na adresu :

URED DRŽAVNE UPRAVE U

VARAŽDINSKOJ ŽUPANIJI

42 000 VARAŽDIN

Stanka Vraza 4

n/ r odgovorne osobe javnog naručitelja 
Naručitelj može u roku od 5 dana od zaprimanja žalbe postupiti sukladno članku 153.  Zakona o javnoj nabavi.
VI.  OSOBA NARUČITELJA ZA VEZU I KOMUNIKACIJU S PONUDITELJIMA


Sve informacije u svezi provedbe postupka javne nabave roba, radova i usluga male vrijednosti mogu se dobiti u Uredu državne uprave u Varaždinskoj županiji u Varaždinu, Stanka Vraza 4/III soba 305 kod ovlaštene predstavnice javnog naručitelja u ovom postupku, Vesne Brezovec, tel. 394-223.
VII.  PRILOZI UZ UPUTE SU:

1. Odluka o početku postupka javne nabave,
2. Obrazac ponude,
3. Specifikacija.
ODGOVORNA OSOBA:
Ljerka Jović-Mikor
