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Prirucnik za narucitelje: e-nabava
E-dostava — priprema postupka — ograniceni postupak

Elektronicka javna nabava (e-nabava) sveobuhvatni je naziv za sustav javne nabave koji se temelji na
primjeni elektronickih sredstava komunikacije u postupcima javne nabave i ukljucuje uvodenje
elektronickih alata kao potpore razlic¢itim fazama procesa javne nabave.

E-nabava se provodi na Elektroni¢kom oglasniku javne nabave RH i sastoji se iz dva modula:

e e-dostava
e e-ocjena.

E-dostava

Modul e-dostave u ograni¢enome postupku sastoji se iz sljedecih koraka:

priprema postupka i objava Poziva na nadmetanje = narucitelji

dostava (predaja) zahtjeva za sudjelovanje = ponuditelji

otvaranje zahtjeva za sudjelovanje - narucitelji

ocjena sposobnosti natjecatelja i slanje odluke o nedopustivosti = narucitelji
slanje poziva na dostavu ponuda - narucitelji

preuzimanje poziva na dostavu ponuda i/ili odluke o nedopustivosti - ponuditelji
dostava ponuda - ponuditelji
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postupak javnog otvaranja ponuda - narucitelji
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Elektronicki oglasnik javne nabave RH

Narucitelji i
e e e e e e e —j— e e R e R e R Popis objava javne nabave POhUdlteljl

| 1. Priprema ogranicenog postupka
« Definiranje osnovnih podataka o postupku

I * Definiranje ovlastenih predstavnika narucitelja I—
| ¢ Kreiranje kljuceva (javni + privatni) |

za otvaranje Zahtjeva za sudjelovanje

I 2. Dostava zahtjeva za sudjelovanje
* Kreiranje i slanje Poziva na nadmetanje

I e Prilaganje (upload) trazenih dokaza sposobnosti
e e e e e = = = = = === d — o Generiranje .Uveza zahtjeva”
3. Otvaranje zahtjeva za sudjelovanje ¢ Digitalno potpisivanje ,Uveza zahtjeva”
o |Istek roka za dostavu Zahtjeva za sudjelovanje e Prilaganje (upload) potpisanog ,Uveza zahtjeva”

¢ Prilaganje (upload) privatnih klju¢eva za otvaranje
Zahtjeva za sudjelovanje
* Generiranje Biljeske o otvaranju Zahtjeva za

4

4. Priprema i slanje Odluke o nedopustivosti
* Ocjena sposobnosti natjecatelja - statusi Zahtjeva za
sudjelovanje
e Prilaganje Odluke o nedopustivosti
* Slanje Odluke o nedopustivosti

&4

5. Priprema i slanje Poziva na dostavu ponuda

sudjelovanjem

6. Zaprimanje Odluke o nedopustivosti

i/ili Poziva na dostavu ponuda
* Preuzimanje dostavljenih Poziva na dostavu pouda
if/ili Odluka o nedopustivosti

Definiranje ovladtenih predstavnika naruéitelja
Kreiranje klju¢eva (javni + privatni) za otvaranje ponuda
Prilaganje dokumentacija za nadmetanje i troskovnika
Prilaganje Poziva na dostavu ponuda

Slanje Poziva na dostavu ponuda (+ dokumentacija +
troSkovnici

7. Dostava (predaja) ponuda

® Osnovni podaci ponude
Prilaganje dokumenata ponude
Unos cijena i prilaganje troskovnika

¢ Ocjena sposobnosti natjecatelja — statusi Zahtjeva za
sudjelovanje —

8. Javno otvaranje ponuda
o |stek roka za dostavu ponuda
* Prilaganje (upload) privatnih klju¢eva za otvaranje
ponuda

Generiranje ,Uveza ponude”
Digitalno potpisivanje ,Uveza ponude”
Prilaganje (upload) potpisanog ,Uveza zahtjeva”

¢ Generiranje Zapisnika s javnog otvaranja ponuda
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Preduvijeti

e minimalno 2 registrirana korisnika u organizaciji (ovlasteni predstavnici) — upute za
registraciju novog korisnika

NAPOMENA:

e Poziv na dostavu ponuda i eventualna Odluke o nedopustivosti kroz sustav salje se samo
onim gospodarskim subjektima koji su kroz sustav dostavili zahtjeve za sudjelovanje.

e Elektronicku ponudu kroz sustav predaju samo oni ponuditelji koji su kroz sustav predali i
zahtjev za sudjelovanje.

* Nije dopusten prelazak sa papirnate opcije na elektronicku i obrnuto izmedu faza.

Priprema postupka i objava Poziva na nadmetanje
Klju€ni koraci

Osnovni podaci o postupku

1. Osnovni podaci o postupku v

Molime pripazite na ispravnost unesenih podataka!

Nacin nabave — ake je u navedenom pestupku cilj sklapanje ugovoera o javnoj nabavi "Nacin nabave™ ne papunjavate.

e-nahava — omogucavate penuditeljima dostavu ponuda elektronickim putem, potrebne provesti postupak sukladno uputama za koeristenje modula ..e-dostave™
Za nabavu velikih vrijednosti morate dopustiti elektronicku dostavu ponuda i zahtjeva za sudjelovanje odabirom opcije .e-nabhava*!

® Bez prethodne ohavijesti

Opcije ohavijesti: O 8a prethodnom ohajest

O Koncesije
Procijenjena wrijednost (hez PDVa) = R.000.000,00
Wrsta ugovora ™ FruZanje usluga v
Vrsta postupka:™ Ograniteni postupak v
Matin nabave (okirni sporazurm: R

l e-Mahava I
Anava 25 POTERE ODIane | SIgurmos E

Daljie 4

e opcija,e-nabava“ — dopusta se ponuditeljima/natjecateljima dostava ponuda/zahtjeva
elektronickim putem

e postupak otvaranja zahtjeva/javnog otvaranja ponuda mora se provesti kroz sustav
Elektroni¢kog oglasnika javne nabave RH

e za koristenje usluge ,,e-nabave” placa se naknada sukladno objavljenom cjeniku, uvjete
koriStenja i cijene provjerite na stranicama Elektronic¢kog oglasnika javne nabave RH*

*cjenik za modul e-dostave jos nije poznat


https://help.nn.hr/support/solutions/articles/5000522894-kreiranje-novog-korisnika
https://help.nn.hr/support/solutions/articles/5000522894-kreiranje-novog-korisnika
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Uvjeti sudjelovanja

> jamstva, razlozi isklju¢enja, pravna i poslovna sposobnost, financijska sposobnost i tehnicka i
stru¢na sposobnost

Priprema postupka za e-Nabavu u restriktivhim postupcima Idom|

10. Uvjeti sudjelovanja
0. Osnovni podaci

1. Podaci o postupky Razlozi isklju¢enja gosp.subjekata i pravna i poslovna sposobnost

3. Sluthajosoha zaduiena za postupak

Opis wjeta

3. Nedleni uredi =

Potvrda o nekatnjaveniu
4. Opis predmeta nabave
5 CPY rednik

6. Koliine | rokovi

7. Predmet nabave
7.1, GRUPA A
72.Grupa B
73 Grupa C

8 gmanjivanje broja 68

Upis u sudski registar
10. Wjeti sudjelovanja

1. Administrathvni podaci @ xX

12. Datum slanja poziva
13. Zalbeni postupak
15. Uvjeti za preuzimanje dokumentaciie

16. Opeije objavijivanja Financijska sposobnost

<

17. Oviagteni predstavnici

{

Opis indeta Winimaina razina
18. Priprems e-Niabave

o v BoN-1
19. Postaljanie dokumentacije
20. Poziv za nadmetanje v x

21. Sagetak

Dodsj |1

e svaki uvjet unosite pojedinacno tj. svaki novi uvjet unosite kao novu stavku - ,Dodaj”

e sukladno dodatku V.C. Zakona o javnoj nabavi u tockama 18. i 19. navodi se da nije potrebno
unositi cjelokupni tekst ,,uvjeta“nego je dovoljno navesti uputu na dokumentaciju za
nadmetanje

o 18. Razlozi iskljucenja gospodarskih subjekata iz postupka javne nabave i dokumenti
kojima gospodarski subjekt dokazuje da ne postoje okolnosti koje dovode do njegova
iskljucenja. Uvjeti sposobnosti i dokumenti kojima gospodarski subjekt dokazuje svoju
sposobnost. Ako je primjenjivo, minimalne razine financijske te tehnicke i strucne
sposobnosti koja se zahtijeva od gospodarskog subjekta.

o 19. Ako je narucitelj od dana objave poziva na nadmetanje dokumentaciju za
nadmetanje i svu dodatnu dokumentaciju koja se odnosi na postupak javne nabave
neograniceno i u cijelosti elektronicki stavio na raspolaganje, podaci iz tocke 18. ne
trebaju biti navedeni u pozivu na nadmetanje nego je uputa na tu dokumentaciju
dovoljna.

e unosom svakog uvjeta kao pojedinacne stavke te skracenom verzijom teksta, olakSavate si
postupak pregleda i ocjene ponuda ukoliko je budete koristili na sustavu Elektronickog
oglasnika javne nabave RH — modul e-ocjene
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Ovlasteni predstavnici narucitelja

Priprema postupka za e-Nabavu

17. Ovlasteni predstavnici i dodatni podaci
0. Osnovni podaci
1. Podari 0 postupku () Unesite podatke o ovlastenim predstavnicima narucitelja za koje je potrebno kreirati kljuceve u iducem keraku.

2. Bluthalnsnha zadufena za postupak

3. Madlefni uredi Owladteni predstavnik (137 Iva hvie v A
4. Opis predmeta nabhave . .

Owlagteni predstavnik (2):% Pero Pearic A
A CPY rieénik
6. KollEine | rokovi Zamjenik ovlastenog predstavnika (1) A
7. Predmet nahave Zamijenik ovlagtenog predstavnika (29 A

T.1. Padaci grupe predmeta nabave

7.2, Podaci grupe predmeta nabave Wakon zavrsenih radova

5. Kritetil za odabir Matin i uvjeti platanja®
9. Uvjeti ugovaranja
10. Uvjeti sudjelovanja Marko Marig
11, Administrativni podaci Odgovarna osoba naruditelja:

12. Zalbeni postupak

13. Dodatne infarmacije —

14. Usjeti za preuziranje dokumentacije Dodatni podaci:

15. Opcije objavjivanja

16. Postavljanje dokumentacije

Valuta ponude™® HREK ~ A
17. Oviasteni predstavnici s
18. Priprema e-Hahave o
18.1. Unos stavaka trogkovnika @ 4 MNatrag Spremiidalie Pk
18.2. Unns stavaka troskovnika &
19. Pozivza nadmetanje s

20. Sadetak

Ovlasteni predstavnici narucitelja su osobe (korisnici) koje su zaduZene za provodenje postupka
otvaranja zahtjeva za sudjelovanje. U postupku e-nabave moraju sudjelovati dva ovlastena
predstavnika narucitelja (princip 4 oka), koji moraju biti registrirani u sustavu.

Ovlasteni predstavnici narucitelja dobivaju privatne klju¢eve (XML datoteka) pomocu kojih se
pokrece postupak otvaranja zahtjeva za sudjelovanje nakon isteka roka za dostavu zahtjeva, odnosno
na pocetku otvaranja zahtjeva.

Zamjenici ovlastenih predstavnika narucitelja su korisnici (nije ih obavezno odabrati) koji ¢e aktivno
sudjelovati u daljnjim procesima elektronicke javne nabave u slucaju sprijeCenosti ovlastenih
predstavnika tj. ,vise sile”. Drugim rijeCima, odabranim zamjenicima sustav 3alje kopije privatnih
klju¢eva (XML datoteka) koji ¢e se kasnije koristiti pri otvaranju elektronicki dostavljenih zahtjeva.

Ovlastene predstavnike narucitelja i eventualne njihove zamjenike odabirete iz liste registriranih
korisnika u Vasoj organizaciji.
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Javni i privatni kljucevi

Proces kreiranja kljuceva sluzi za kriptiranje elektronickih zahtjeva i dekriptiranje istih na otvaranju
zahtjeva. Prilikom pripreme postupka sustav kreira dva tipa klju€eva: javni i privatni kljuc.

Javni kljuc se prikazuje na sucelju sustava, kao Sto je prikazano na sljedecoj slici, dok privatni kljuc
(XML datoteka) platforma salje elektronickom postom ovlastenom predstavniku narucitelja na
elektronicku adresu pod kojom je registriran u sustavu.

i F Hy @
0. Osnovni podaci @ 18. Priprema e-Nabave
1. Podaci o poslupky & Ovlasteni predstavnici (1) i 2) dobivaju privatne kljuéeve na e-postu klikom na ..Kreiraj i posalji kljuceve®. Kljucevi su neopl
2. Sluzhafosoba zaduzena za postupak otvaranje ponuda. Za detaljnije upute odaberite
3 Madledni uredi . i Modul e-ocjena je dodatna komercijalna usluga {vidjeti cjenik usluga modula e-nabave).
4. Qpis predmeta nabave @ Nakon sto kliknete na ,.Kreiraj i posalji kljuceve®, odabrani ovlasteni predstavnici moraju provjeriti da li su zaprimli privatng
Vaino je napomenuti da gubitkom privatnih kljuceva nije moguce zapoceti proces javnog otvaranja ponuda, a time i pregld
5. CPY rjeénik & kljuceve od gubitka!
B, koliging i rokovi &
7. Predmet nabave ' Owladteni predstawnik (1)~ Iean lvan oic
Vel EIRUIRN L4 Ovlasteni predstavnik (23~ Marina Marinovit
T2 Grupa B &
Zamjenik ovlagtenog predstavnika (1
7.3 GrupaC & ! g m
8 Smanjivanje broja G8 @ Famjenik ovlastenog predstavnika (2)
3 Ukdeti ugovaranja @ <%xml version="1.0" ~
. encoding="utf- E]
10. Usjeti sudjelovanja @ aaikiiuc) 87?><CipherPublicKey &
lns:xsi="http: A L
1. Administrativii podaci @ FLnS RS AU el
12. Datum slanja poziva @ <?xml version="1.0" s
o n M encoding="utf-
13. Zalbeni postupak @ Javni kljut i2) 3"-;>.<Cigherpubuc1<ey ]
14 Dodatne infarmacije @ ¥mlns:xsi="http://vww. w3 .oeg .
16 Lhjeti za prewzimanje dokumentacije .
16, Cpele i Eme o Kreiraj i posalii kljuteve
17. Ovlasteni predstavnici @ KliuceyT sukreirani T poslant ovlastenim predstavnicima
(| 9 W & % |= Privatni klju¢ za nadmetanje: Radovi na izgradnji nasipa - M o= & £
18. Priprema e-Habave o
10. Postavlianje dokumentacije ) 4 Matrag | Spremiidalie b N —
X x GaReply Bl |3 oglasi NG el @
. e
20. Poziv za nadmetanje & L% Reply All @v 3 To Manager - L N - A
&v Delete | 5 & Move Tags Editing Zopom
21. Gazetak @ 5 Forward &~ | [BA Team E-mail - B- - M
Delete Respond Quick Steps Mave Zoam
From: eojn@nn.hr Sent: sri 26.11,2014 8:50
To: [ Ostap Graljuk
£
v . e e v _pee P “« .
Nakon Sto kliknete na ,Kreiraj i posalji kljuCeve” odabrani | sui«  eivsniviezs saanetanje Radou na trad nasips
.| Message | 2 PrivatniKljuc_ograniézni_van_lvanovic.ml (L KE}

ovlasteni predstavnici za navedeni postupak moraju

O R RN RN SN SN R SRR SRR KRR ERRS R DR TS T o7
& - : - : : : ; : : : ; 3]

provjeriti da li su zaprimljeni privatni kljucevi na njihovim

U prilogu se nalazi vas osobni privatni kljué za otvaranje ponuda

e-mail adresamal!

1

/_!\. Ohavijest @

Proces javnog otvaranja ponuda mogué je iskljuéivo nakon predaje
privatnih kljuceva oviastenih predstavnika. Potwrdite jesu li
oviasteni predstavnicizamjenici zaprimli privatne kljuceve na svoje
registrirane e-mail adrese?

B Elektronicki Oglasnik Javne Nabave

-

Ny -

Da Odustani

Vazno je napomenuti da gubitkom privatnih kljuceva nije moguce zapoceti proces otvaranja
zahtjeva, a time i pregled elektronicki poslanih zahtjeva.

Stoga je vrlo vazno osigurati klju¢ od gubitka!
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Moguce je visekratno kreiranje i slanje kljuceva.

" \9}
0 Osnovni podaci @ 18. Priprema e-Nabave
1. Podaci o postupky 4 Ovlasteni predstavnici (1) i (2) dobivaju privatme Kjuceve na e-postu klikem na ,Kreiraj i posalji kljuceve®. Kljuéevi su neopl
2. Slufhalosoba zaduZena za postupak o otvaranje ponuda. Za detaljnije upute odaberite &
3. Nadleini ursdi © i Modul e-ocjena je dodatna komercijalna usluga {vidjeti cjenik usluga modula e-nabave).
4. Opis pradmeta nabave & Nakon sto kliknete na . Kreiraj i posalji kljuéeve®, odabrani ovlasteni predstavnici moraju provjeriti da li su zaprimli privatng
} Vazno je napomenuti da gubitkem privamih kljuéeva nije moguée zapoceti proces javnog otvaranja penuda, a time i preglg
4. CPY rjecnik @ kljuéeve od gubitka!
B. Kolitine i rokovi @
7. Fredmat nabave "4 Owlasteni predstavnik (1) Iwan lvanavit
7. ERURNG L4 ovlasteni predstavnik (2 Marina Marinovié
7.2 Grupa B & .
Zamjenik ovlastenog predstavnika (1
7.3.Grupac @ ! g &
8. Smanjivanie hroja 63 o Zarmjenik ovlagtenog predstavnika (2)
9. Uvieti ugovaranja @ «?¥ml wversion="1.0" el
J KiuE encoding="ucf- =]
10. Uvieti sudjelovania @ SRRICHE D &"2><CipherPublicKey =
1ns:x3i="http: o T
11 Administratinl podaci @ RS A U ert
12. Daturm slanja poziva & <?xml version="1.0" o]
s . encoding="utf-
13. Zalbeni postupak @ geaikiclz) 8”?><ClghErPub11cKEy v
14. Dodatne informacije @ xmlns:xsi="http:/ www.w3.ory
15. Uyjeti za preuziman|e dokurmentacie .»
16, Opcije objavjivanja i Kreiraj i podalji kljuteve
17. Ovladteni predstavnici @ IUCEVI 5U Krelrani | pos(anl oviastenim predstavnicima
18. Priprema e-Nabave o
18. Postavljanje dokumentacis @ 4 Matrag | | Spremiidalie b
20. Pozivza nadmetanje "
21. Safetak &

Ukoliko kreirate i posaljete kljuceve, nakon sto ste ih ve¢ prethodno kreirali i poslali, potrebno je
napomenuti da prethodno kreirani kljucevi vise nisu aktivni te da se za otvaranje zahtjeva koristi
posljednja verzija kreiranih kljuceva.

A

Jeste li sigurni da Zelite PONOVNO kreirati | poslati kljudeve
ovladtenim predstavnicima?
Lkoliko pritisnete [Da] stari kljuéevi vise nece hiti aktivni.

Da Odustani
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Zavrsni korak

Nakon Sto ste unijeli sve podatke o postupku i definirali ovlastene predstavnike naruditelja za

navedeni postupak, potrebno je samo kreirati ,,Poziv na nadmetanje” te ga poslati na objavljivanje.

NAPOMENA:

Povratak na postupak

Priprema postupka za e-Nabavu

0. Osnovhi podaci

1. Podaci o postupku

2. SluZhalosoba zaduZena za postupak
3. Madlezni uredi

4. Opis predreta nabave

4. CPV rjeénik

B. Kalitine i rakoyi

7. Predmet nabave

7.1, Podaci grupe predmeta nahave
7.2, Podaci grupe predmeta nabave

4. Kritetij za odahir

9. Uyjet ugovarania

10. Uwjeti sudjelovanja
11, Adrinistrativni podaci
132, Zalbeni postupak

13, Dodatne informacije

14. Uyjeti 2a preuzimanje dokumentacije

15. Opeije objaviiivania
16. Postavljanje dokumentaciie
17 Cwlasteni predstavnici

18. Priprerna e-Nabave
18.1. Unos stavaka trofkovnika
18.2. Unos stavaka trodkovhika

19. Poziv za nadmetanje

20, Saietak

19. Kreiranje poziva za nadmetanje

Poziv na nadmetanje

Info:

Kreiraj:

Ovori:

Akcije:

Datumi Kreiran dokumert

wWieh stranicu @

Pogalji na objawu

Pdf dokument A

Matrag Spremiidalie P

e Pozive na dostavu ponuda i eventualne Odluke o nedopustivosti kroz sustav se Salju samo

onim ponuditeljima koji su kroz sustav dostavili zahtjeve za sudjelovanje.

e Elektronicku ponudu kroz sustav predaju samo oni ponuditelji koji su kroz sustav predali i

zahtjev za sudjelovanje.

e Nije dopusten prelazak sa papirnate opcije na elektronicku i obrnuto izmedu faza.



