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I OPĆI PODACI: 

 

1. Podaci o naručitelju:  
 

DUBROVAČKO-NERETVANSKA ŽUPANIJA 

Sjedište: 20 000 Dubrovnik, Pred Dvorom 1 
OIB: 32082115313 
Telefonski broj: 020/351-448 
Broj telefaxa: 020/351-496 
Internet adresa: www.dnz.hr  
e-pošta: nabava@dubrovnik-neretva.hr 

 
 

2. Osobe naručitelja za komunikaciju s ponuditeljima su:  
 

Ime i prezime: Maro Hađija (postupak jednostavne nabave) 
Telefon: 020/ 351-448; fax. 020/ 351-496 
e-mail: maro.hadija@dubrovnik-neretva.hr 

 
 

3. Evidencijski broj nabave: 
 

NBV-16/2025 
 
 
 

4. Sprječavanje sukoba interesa: 
Sukladno članku 80. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/2016 i 114/2022.) - (u daljnjem 
tekstu: ZJN 2016), a vezano uz odredbe članaka 76. i 77. ZJN 2016 i sprječavanje sukoba 
interesa, Naručitelj ne smije sklapati ugovore o javnoj nabavi kao ni okvirne sporazume sa 
sljedećim gospodarskim subjektima (u svojstvu ponuditelja, člana zajednice gospodarskih 
subjekata i podugovaratelja odabranom ponuditelju), i to:  
 

• Hotel OSMINE, Put od Osmina bb, 20232 Slano, OIB: 66233587142;  
 

Sukladno odredbama članka 82. Zakona o javnoj nabavi, ugovor sklopljen protivno 
odredbama o sukobu interesa je ništetan. 

 
 
 

5. Vrsta postupka javne nabave: 
 

Jednostavna nabava - Poziv za dostavu ponuda - (sukladno članaku 15. Stavak 2. ZJN 
(NN 120/2016. i 114/2022.) i članku 7. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne 
nabave Dubrovačko-neretvanske županije (SG DNŽ-e 3/2023)).. 
 
 

6. Procijenjena vrijednost nabave: 
 

24.000,00 Eura (€) (slovima: dvadesetčetiritisućeeura) 
 

Naručitelj nema pravo koristiti pravo na pretporez te uspoređuje cijene ponuda sa 
porezom na dodanu vrijednost u dijelu kriterija za odabir ponude sukladno članku 294. 
stavak 1. ZJN. 
 

7. Vrsta ugovora o nabavi/narudžbenice: 
 

Ugovor o nabavi / Narudžbenica (Jednostavna nabava) 
Dinamika isporuke robe- sukcesivno prema potrebama naručitelja putem narudžbenica. 
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8. Navod sklapa li se ugovor o nabavi ili šalje narudžbenica: 
 

Za navedenu nabavu predviđa se slanje narudžbenica odabranom ponuditelju sukladno 
ugovoru o nabavi. 
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II.  PODACI O PREDMETU NABAVE 
 

9. Opis predmeta nabave:  
 

Nabava uredske opreme i potrepština za potrebe upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske 
županije za 12 mjeseci. 

CPV oznaka: 30190000-7 Razna uredska oprema i potrepštine 
 
 

10. Opis i oznaka grupe ili dijelova predmeta nabave, ako je dopušten takav način 
nuđenja: 
 

Predmet nabave nije podijeljen na grupe. Nije dozvoljeno nuđenje po grupama ili 
dijelovima predmeta nabave. Predmet nabave nije podijeljen na grupe iz razloga što se 
smatra da isti predstavlja oblikovnu cjelinu te će provedba predmetnog projekta biti 
učinkovitija ako jedinstveni izvršitelj bude odgovoran za pružanje usluga Naručitelju 
prilikom provedbe izvršenja ugovora. Podjela predmeta nabave na grupe nabava 
potencijalno bi mogla narušiti uspješnost izvršenja ugovora u slučaju potrebe koordinacije 
većeg broja različitih ugovaratelja odnosno pružatelja usluga od strane Naručitelja, 
opasnost da se ugovori koji se trebaju realizirati ne sklope pravovremeno, teškoća pri 
utvrđivanju odgovornosti pojedinog Pružatelja usluga u izvršenju ugovora, kašnjenja u 
izvršenju pojedinog ugovora te je za Naručitelja jedino rješenje da sklopi ugovor za 
cjeloviti predmet nabave. 

 
 
11. Količina predmeta nabave:  

 

Nabava uredske opreme i potrepština za potrebe upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske 
županije za 12 mjeseci. 
Sukladno Obrascu – Troškovnik tehničke specifikacije predmeta nabave iz Priloga 2. 
Dokumentacije uz poziv. Ponuditelj mora ponuditi cjelokupni opseg posla koji se traži 
predmetnom nabavom te ispuniti sve stavke Troškovnika. 
Sukladno članku 4. stavak 1. točka 2. Pravilnika o dokumentaciji o nabavi te ponudi u 
postupcima javne nabave (NN 65/17, NN 75/2020), Naručitelj je u predmetnom postupku 
javne nabave odredio okvirnu količinu predmeta nabave.  
Stvarno nabavljena količina robe može biti veća ili manja od okvirne količine 

 
 
12. Tehnička specifikacija predmeta nabave: 
 

Troškovnik - Tehničke specifikacije predmeta nabave nalaze se u Prilogu 2. 
Dokumentacije uz poziv koji čine njen sastavni dio.  
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13. Mjesto isporuke robe: 

 

Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije u Dubrovniku:  
 
 

R.br. Mjesto isporuke Adresa 

1. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Dubrovnik, Pred Dvorom 1,  

2. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije Dubrovnik, Petilovrijenci 2, 

3. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije Dubrovnik, Gundulićeva poljana 1 

4. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Dubrovnik, Vukovarska 16 

5. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Metković, Kralja Zvonimira 18 

6. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije Metković, Stjepana Radića 3 

7. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Ploče, Trg kralja Tomislava 7 

8. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije Ploče, Trg kralja Tomislava 18 

9. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Lastovo, Dolac 3 

10. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Korčula, Foša 2 

11. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Korčula, Trg braće Radića 1 

12.  Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Korčula, Trg sv. Justine 3 

13. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Gruda, Gruda 26 

14. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Cavtat, Trumbićev put 25 

15. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Slano, Trg Ruđera Boškovića 20 

16. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Ston, Trg kralja Tomislava 1 

17. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Janjina, Janjina 111 

18. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Opuzen, Zrinsko-Frankopanska 1 

19. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Opuzen, Trg kralja Tomislava 1 

  20. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Blato, Trg Franje Tuđmana 2 

21. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Vela Luka, Obala 3, broj 19 

22. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Vela Luka, Obala 3 

23. Lokacije upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske županije  Orebić, Fiskovićeva 2 

 
 

14. Rok isporuke predmeta nabave: 
 

Dinamika isporuke robe je dvanaest (12) kalendarskih mjeseci - sukcesivno prema 
potrebama naručitelja putem narudžbenica. 

Rok isporuke po pojedinoj narudžbi ne može biti veći od 5 (pet) dana. Naručitelj je 
točkom 21. ove Dokumentacije odredio da je kriterij za odabir najpovoljnije ponude 
ekonomski najpovoljnija ponuda, a jedan od kriterija je rok isporuke (Cijena ponude 80% i 
Rok isporuke 20%) tako da će se rok isporuke vrednovati sukladno Prilogu 3. 
Dokumentacije uz Poziv – Razradi kriterija za odabir najpovoljnije ponude. 
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III.       KRITERIJI ZA ODABIR GOSPODARSKOG SUBJEKTA 

           (UVJETI SPOSOBNOSTI) 
 
15. SPOSOBNOST ZA OBAVLJANJE PROFESIONALNE DJELATNOSTI  

(članak 257. ZJN (NN 120/2016 I 114/2022)) 
 

15.1. Javni naručitelj isključit će gospodarskog  subjekta iz postupka jednostavne nabave 
ako je gospodarski subjekt pokazao značajne ili opetovane nedostatke tijekom 
provedbe bitnih zahtjeva iz prethodnog ugovora o jednostavnoj nabavi čija je posljedica 
bila prijevremeni raskid tog ugovora, naknada štete ili druga slična sankcija. 
 

15.2. Svaki gospodarski subjekt mora dokazati svoju sposobnost za obavljanje profesionalne 
djelatnosti sukladno odredbama ove Dokumentacije 
 

Sposobnost za obavljanje profesionalne djelatnosti dokazuje: 
 

Svaki gospodarski subjekt mora dokazati upis u sudski, obrtni, strukovni ili drugi 
odgovarajući registar u državi njegova poslovnog nastana. 
 

DOSTAVITI: izvadak iz sudskog, obrtnog ili drugog odgovarajućeg registra koji 
se vodi u državi članici njegova poslovnog nastana ne stariji od tri (3) mjeseca 
računajući od dana objave javnog poziva na dostavu ponuda na internetskim 
stranicama naručitelja. 
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IV. PODACI O PONUDI 
 

16. Oblik, način izrade, sadržaj i način dostave ponuda: 
 

16.1. Oblik i način izrade ponuda 
 

• Ponuda mora biti izrađena u obliku naznačenom u Dokumentaciji uz poziv.  

• Stranice ponude označavaju se rednim brojem stranice kroz ukupan broj stranica 
ponude ili ukupan broj stranica ponude kroz redni broj stranice. 

• Ponuda se dostavlja elektroničkim sredstvima komunikacije, 

• Ponuda se šalje u pdf ili jpeg formatu, 

• Propisani tekst Dokumentacije uz poziv ne smije se mijenjati i nadopunjavati. 
 

16.2. Sadržaj ponude  
 

Ponuda mora biti izrađena sukladno Dokumentaciji uz poziv te propisano sadržavati 
sljedeće: 

 

• popis svih sastavnih dijelova i/ili priloga ponude (sadržaj ponude). Ako je ponuda izrađena 
od više dijelova ponuditelj je obvezan u sadržaju ponude navesti od koliko se dijelova 
ponuda sastoji, 

• dokaze iz članka 15.2. Dokumentacije uz Poziv (sposobnost za obavljanje profesionalne 
djelatnosti), 

• u cijelosti popunjen Obrazac - Ponudbeni list (Prilog 1.), potpisan od ponuditelja i ovjeren 
pečatom, 

• u cijelosti popunjen Obrazac - Troškovnik (Prilog 2.), potpisan od ponuditelja i ovjeren 
pečatom 

 

16.3. Način dostave ponude 
 

Ponuditelj ponudu dostavlja na e-mail adresu: nabava@dubrovnik-neretva.hr do 
krajnjeg roka za dostavu ponuda navedenog u članku 24. ove Dokumentacije uz poziv sa 
naznakom: 
 

″Jednostavna nabava / UM 2025. – ne otvaraj″ 
 

Elektronički dostavljena ponuda mora zadovoljavati sve uvjete iz članka 16.1. i 16.2. 
ovih Uputa. Ponuditelji moraju voditi računa da elektronički format ponude zadovoljava 
sve sigurnosne mjere radi potencijalne zlouporabe ponuda. Preporuča se slanje 
elektroničke ponude u pdf ili jpeg formatu. 

 
 

17. Dopustivost alternativnih ponuda: 
 

Alternativne ponude nisu dopuštene.  
 
 

18. Način izračuna cijene za predmet nabave, sadržaj cijene i nepromjenjivost 
cijene: 

 

Ponuditelj je kod izrade ponude obvezan držati se sljedećeg: 
 

1. Ponuditelji dostavljaju ponude s cijenom u Eurima (€). 
2. Cijena ponude piše se brojkama. 
3. Ponuditelji su dužni ponuditi, tj. upisati jedinične cijene i ukupne cijene (zaokružene 

na dvije decimale) za svaku stavku troškovnika, na način kako je to određeno u 
troškovniku. 
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4. Ako ponuditelj nije u sustavu poreza na dodanu vrijednost ili je predmet nabave 
oslobođen poreza na dodanu vrijednost, u ponudbenom listu i troškovniku, na 
mjesto predviđeno za upis cijene ponude s porezom na dodanu vrijednost, upisuje 
se isti iznos kao što je upisan na mjestu predviđenom za upis cijene ponude bez 
poreza na dodanu vrijednost, a mjesto predviđeno za upis iznosa poreza na 
dodanu vrijednost ostavlja se prazno. 

5. U cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost (PDV) moraju biti uračunati svi 
troškovi i popusti. 

6. Ponuđene jedinične cijene su nepromjenjive za vrijeme trajanja ugovora o nabavi. 
 

19.  Valuta u kojoj cijena ponude treba biti izražena: 
 

Cijena ponude i ukupna cijena ponude izražavaju se u Eurima (€). 
 

20. Rok valjanosti ponude: 
 

Rok valjanosti ponude ne smije biti kraći od četiri (4) mjeseca od dana otvaranja 
ponuda. 
Ponuda obvezuje ponuditelja do isteka roka valjanosti ponude, a na zahtjev 
naručitelja ponuditelj može produžiti rok valjanosti svoje ponude. 
Zahtjev za produženje roka valjanosti ponude i odgovor ponuditelja moraju biti 
isključivo u pisanom obliku. Ponuditelj može odbiti zahtjev za produženje roka 
valjanosti. Ako se ponuditelj suglasi sa zahtjevom za produženje roka valjanosti 
ponude, ne može mijenjati ponudu. 

 
21. Kriteriji odabira valjane ponude:. 
 

Odabir ponude izvršit će se isključivo na temelju ekonomski najpovoljnije ponude 
(ENP) na temelju kriterija: 
1. Cijena ponude – 80%, 
2. Rok isporuke robe – 20% 
 

Razrada kriterija prema Prilogu 3. 
 

22. Jezik ponude: 
 

Naručitelj je cjelokupnu dokumentaciju o nabavi izradio na hrvatskom jeziku i 
latiničnom pismu. Dokumentacijom o nabavi mogu biti korišteni neki stručni izrazi na 
stranom jeziku, za koje Naručitelj nije naveo prijevod na hrvatski jezik jer navedeni 
izrazi imaju međunarodnu i višejezičnu primjenu te za iste nema adekvatan prijevod 
na hrvatski jezik. 
Ponuda se zajedno s pripadajućom dokumentacijom izrađuje na hrvatskom jeziku i 
latiničnom pismu. 
U cijelom tekstu ove dokumentacije o nabavi riječi i pojmovni sklopovi koji imaju 
rodno značenje, odnose se jednako na muški i na ženski rod bez obzira jesu li 
korišteni u muškom ili ženskom rodu. 
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V. OSTALE ODREDBE 
 

23. Rok, način i uvjeti plaćanja: 
 

Plaćanje će se vrši temeljem ispostavljenih računa u roku od 30 dana od primitka 
računa, a temeljem ispostavljenih narudžbenica naručitelja sukladno potrebama za 
uredskom opremom i potrepštinama. 
Račun mora sadržavati podatke prema organizacijskim jedinicama naručitelja, vrstu, 
količinu, jediničnu cijenu, PDV, ukupnu cijenu isporučene robe te ukupan iznos 
računa. 
Isključeno je plaćanje predujma. 
Plaćanje se obavlja na žiro račun ponuditelja.  
Račun mora biti izdan i dostavljen sukladno Zakonu o elektroničkom izdavanju  
Računa u javnoj nabavi (NN 94/2018) na mail Dubrovačko-neretvanske županije. 

 
24. Rokovi za dostavu ponuda: 

 

Rok za dostavu ponuda je 14. siječnja 2025. do 10:00 sati na e-mail adresu 
nabava@dubrovnik-neretva.hr  navedenu u točki 16.3. ove Dokumentacije. 

 
25. Otvaranje ponuda: 

 

Otvaranje ponuda obavit će se poslovnim prostorima Dubrovačko-neretvanske 
županije na adresi 20 000 Dubrovnik, Pred Dvorom 1.  
Ponuda pristigla nakon isteka roka za dostavu ponuda ne otvara se i obilježava kao 
zakašnjelo pristigla ponuda. Zakašnjela ponuda se odmah vraća ponuditelju koji ju je 
dostavio. 

 
26. Pravo poništenja nadmetanja: 
 

Naručitelj zadržava pravo poništenja nadmetanja u bilo kojem trenutku prije isteka 
roka za dostavu ponude bez preuzimanja odgovornosti naknade eventualne štete bilo 
kojem ponuditelju. Obavijest o poništenju odmah će biti upućena svim ponuditeljima. 

 
27. Troškovi nadmetanja: 
 

Naručitelj ne snosi troškove u svezi sudjelovanja ponuditelja u ovom nadmetanju. 
 

28. Rok donošenja Odluke o odabiru ili poništenja: 
 

Naručitelj se obvezuje odabrati najpovoljnijeg ponuditelja u roku od 30 (trideset) dana 
računajući od dana isteka roka za dostavu ponuda i dostaviti Odluku o odabiru 
ponude sa Zapisnikom o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda Ponuditeljima koji su 
dostavili ponude sukladno članku 11. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne 
nabave Dubrovačko-neretvanske županije (Službeni Glasnik DNŽ-e broj 3/2023.). 

 
29. Ostalo 
 

Na sva pitanja koja se tiču ponuda, uvjeta, načina i postupka nabave, a nisu 
regulirana ovom Dokumentacijom primjenjivati će se odredbe Pravilnika o provedbi 
postupaka jednostavne nabave Dubrovačko-neretvanske županije (SG DNŽ-e 
3/2023).  
Sva priopćenja, pozivi na objašnjenja, obavijesti i odluke između Naručitelja i 
ponuditelja moraju biti u pisanom obliku.  
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Na sva pitanja koja se tiču ponuda, uvjeta, načina i postupka nabave, a nisu 
regulirana ovom dokumentacijom o nabavi primjenjivati će se odredbe Zakona o 
javnoj nabavi (NN 120/16. i 114/22.), Pravilnika o dokumentaciji o nabavi te ponudi 
(NN broj 65/17 i 75/20) u postupcima javne nabave te drugi relevantni zakoni i 
podzakonski propisi Republike Hrvatske. Na ostale bitne uvjete u vezi s predmetom 
nadmetanja i ugovorom o javnoj nabavi s odabranim ponuditeljem odgovarajuće će 
se primjenjivati odredbe Zakona o obveznim odnosima te drugi relevantni zakoni i 
podzakonski propisi koji reguliraju izvršenje predmetne vrste ugovora.  
Odabrani ponuditelj je dužan poštivati Uredbu 2016/679 Europskog parlamenta i 
Vijeća od 27.4.2016. godine o zaštiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i 
slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ 
(Opća uredba o zaštiti podataka; GDPR), Zakon o provedbi Opće uredbe o zaštiti 
podataka (NN 42/18) te usklađene i primjenjive propise Republike Hrvatske. 
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     Prilog 1. 

 
 
 
 

 

 

OBRAZAC PONUDBENI LIST 
Evidencijski broj nabave: NBV-16/2025 

 
 

1. NARUČITELJ 
 

Naziv: DUBROVAČKO-NERETVANSKA ŽUPANIJA 

Sjedište: 20 000 DUBROVNIK, Pred Dvorom 1 

OIB: 32082115313 

 
 
 

2.PONUDITELJ 
 

Naziv i sjedište  
ponuditelja/nositelja 
ponude: 

 

Adresa ponuditelja/nositelja 
ponude:  

 

OIB (ili nacionalni 
identifikacijski broj prema 
zemlji sjedišta gospodarskog 
subjekta, ako je primjenjivo): 

 

IBAN:  

Ponuditelj je u sustavu PDV-a 
(zaokružiti): 

DA NE 

Adresa za dostavu pošte  
 

Adresa e-pošte: 
 

Osoba za kontakt: 
 

Broj telefona: 
 

Broj telefaksa:  

 
 

3. PREDMET NABAVE 
 

Naziv predmeta nabave 
Nabava uredske opreme i potrepština za potrebe upravnih 
tijela Dubrovačko-neretvanske županije za 12 mjeseci 
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4. KRITERIJ CIJENA PONUDE:  

 

Cijena ponude (bez PDV-a):   

Slovima:  

Iznos PDV-a:  

Slovima:  

Cijena ponude (sa PDV-om):  

Slovima:  

 
 

5. KRITERIJ ROK ISPORUKE: 
 

Rok isporuke (dani):   

Slovima:  

 
 

6. ROK VALJANOSTI PONUDE: 
 

Rok valjanosti ponude: 
Četiri (4) mjeseca od dana isteka roka za dostavu 

  ponuda. 

 
 
U ____________, dana ___________ 2025. 
 

 

 _____________________________ 
 (ime i prezime ovlaštene osobe ponuditelja) 

  

 

 _____________________________ 
    (potpis) 

 

  

m.p. 
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     Prilog 3. 

 
K R I T E R I J I  

za nabavu uredske opreme i potrepština za potrebe upravnih tijela Dubrovačko-neretvanske 

županije za 12 mjeseci 

 

Bodovanje: 10 bodova = 10% 
 

Kriteriji bodovanja: 

a. Cijena ponude (80%)   

b. Rok isporuke   (20%) 
 

a. Kriterij – Cijena ponude (80%) 

Ponude se boduju ovisno o cijeni na način da prihvatljiva ponuda s najnižom cijenom 

dobiva 80 bodova, a svaka viša razmjerno manji broj bodova, a prema sljedećoj formuli: 

  CNP  

BKC =      X 80  

 CPP 

Pri čemu: BKC = bodovi kriterija cijene 

CNP = cijena najniže ponude 

CPP = cijena iz ponude koja se preračunava 

  80 = udio kriterija cijene  
 

b. Kriterij – Rok isporuke (20%) 

Maksimalni dopušteni rok isporuke je 5 dana od dana slanja narudžbenice. Ponude se 

boduju na način da prihvatljiva ponuda koje ima najkraći rok isporuke (u danima) dobiva 

20 bodova, a svaka druga ponuda s dužim rokom isporuke razmjerno manji broj bodova, 

a prema sljedećoj formuli: 

     NRI  

BKI =      X 20 

 IPP 

Pri čemu: BKI = bodovi kriterija roka isporuke  

 NRI = najkraći rok u danima 

 IPP = rok isporuke iz ponude koja se preračunava 

 20 = udio kriterija roka  
 

Ukupna ocjena Pₓ u bodovima x-tog ponuditelja je zbroj ponderiranih vrijednosti BKCₓ 
(bodovi kriterija cijene x-tog ponuditelja) i BKIₓ (bodovi kriterija roka isporuke x-tog 
ponuditelja): 
 

Pₓ=BKCₓ+BKIₓ 
 

Najpovoljnija ponuda je ponuda s najvećim brojem bodova (Pₓ=Pmax) 
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