
REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI PREKRSAJNI SUD U ZAGREBU

Zagreb, Avenij a Dubrovnik 8

Ured predsjednice

Broj: 3-Su-40/19
U Zagrebu, 11. sijednja20l9. godine

Na temelju dlanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi Q.Iarodne novine broj 120116),
predsjednica opdinskog prekrSajnog suda n zagrebu, donosi

PRAVILNIK
o provodenju postupaka jednostavne nabave na

Op6inskom prekr5ajnom sudu u Zagrebu

OPCE ODREDBE

ilanak 1.

U svrhu po5tivanja osnovnih nadela Javne nabave te zakonitog, namjenskog i
svrhovitog troSenja proradunskih sredstava ovim se Pravilnikom o provedbi postupka
jednostavne nabave (dalje: Pravilnik) ureduje postupak koji prethodi stvaranju ugovornog
odnosa na nabavu robe, usluga procijenjene vrijednosti nabave manje od 200.000,00 kuna bez
PDV-a te postupak nabave radova procijenjene vrijednosti nabave manje od 500.000,00 kuna
bez PDV-a (dalje: jednostavna nabava).

Za jednostavnu nabavu nije obvezno provodenje postupka javne nabave sukladno
odredbama propisa kojima se ureduje javna nabava, a temeljem dlanka 12. stavak 1. todka 1.

Zakona o javnoj nabavi.

SPzuEEAVANJE SUKOBA INTERESA

Clanak2.

O sukobu interesa na odgovarajuii se nadin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

PREDMET NABAVE

ilanak 3.

Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan nadin koji
osigurava usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su postavljeni.

Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom subjektu.



U opisu predmeta nabave navode se sve okolnosti koje su znadajne za izvr5enje
ugovora, a time i za izradu ponude (podaci o predmetu nabave, kriteriji za odabir, rok za
dostavu ponude, tehnidka specifikacija tro5kovnik, mjesto izvr5enja, rokovi izvr5enja,
posebni zahtjevi u pogledu nadina izvrSenja predmeta nabave i sl.)

Predmet nabave se odreduje na nadin da predstavlja tehnidku, tehnolo5ku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provodi Op6inski prekr5ajni sud u
Zagrebtt - Ured predsjednika (dalje: Ured).

Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odredena u trenutku podetka
postupka j ednostavne nabave, ukoliko j e primj enj ivo.

Izradunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bez
poreza na dodanu vrijednost (PDV-a), ukljudujuii sve opcije i mogu6a obnavljanja ugovora.

POSTUPAK JEDNOSTA\TNE NABAVE PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO
20.000,00 KLINA (bez PDV-a)

ilanak 4.

Za predmete nabave procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna bez PDV-a,
zahtjev za ponudom upuiuje se jednom ili vi5e gospodarskih subjekata.

Nakon odabira najpovoljrrje ponude, Ured izdaje narudLbenicu koja sadrZi sve bitne
elemente ugovora.

Evidencij u izdanih narud Lbenica vodi radunovodstvo suda.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCIJENJENE
VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD

20.000,00 KLNA (bez PDV-a) DO 70.000,00 KTINA (bez PDV-a)

ilanak 5.

Poziv za ponudom za nabave procijenjene vrijednosti od 20.000,00 kuna bez PDV-&, d

manje od 70.000,00 kuna bez PDV-a za robe, radove i usluge, upuduje se istovremeno na
adrese najmanje tri gospodarska subjekta po izboru.

Poziv sadrZi podatke o naruditelju, naziv predmeta nabave, procijenjenoj vrijednosti
nabave, podatke o predstavnicima ovla5tenim za provedbu postupka jednostavne nabave te o
broju ponuditelja kojima se dostavlja poziv za ponudu. Poziv se upuduje na nadin koji
omogu6uje dokazivanje da je isti zaprimljen od gospodarskog subjekta.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, poziv za ponudom moZe se uputiti
manjem broju gospodarskih subjekata u sludajevima provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost
ili kada je to potrebno zbog obavljanja specifidnih usluga ili radova, za dovrSenje zapodetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina, odnosno u sludaju tehnidkih razloga tli razloga
isklj udivih prava vlasni5tva.



Gospodarski subjekti ponude mogu dostaviti u elektronidkom obliku ili pisanim putem
na adresu Op6inskog prekr5ajnog suda t Zagrebu.

Odabranom gospodarskom subjektu temeljem odredenog kriterlja za odabir (najnrLa
cijena/ekonomski najpovoljrrrja ponuda) Ured izdaje narudZbenicu ili se sklapa ugovor.

PO S TUPAK JEDNO S TA-\TNE NABAVE PROCI JENJENE VRIJEDNO S TI
JEDNAKE ILI VECE OD 70.000,00 KLNA (bezPDV-a) DO 200.000,00 KLrNA ZA ROBU

I USLUGE, ODNOSNO DO 500.000,00 KTINA (bez PDV-a) ZA RADOVE

ilanak 6.

Pripremu i provedbu postupka jednostavne nabave provode ovla5teni predstavnici
naruditelja koje imenuje odgovorna osoba naruditelja internom odlukom te odreduje njihove
obveze i ovlasti u postupku.

Obveze i ovlasti ovla5tenih predstavnika naruditelja su:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih vz predmet
nabave, potrebnog sadrLaja dokumentacije/uptta za prikupljanje ponuda, tehnidkih
specifikacrja, ponudbenih tro5kovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu
nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje poziva za dostavu ponuda
gospodarskim subjektima, objava na internetskoj stranici Suda, otvaranje pristiglih
ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled i ocjena ponuda, odabir
najpovoljruje ponude sukladno uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za

prikupljanje ponuda, sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje
ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, odabir najpovoljnrje ponude sukladno
kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje
ponuda ili poni5tenje postupka.

U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje 3

(tri) ovla5tena predstavnika naruditelja ., postupcima jednostavne nabave procijenjene
vrijednosti iznad 70.000,00 kuna (bez PDV-a).

elanak 7.

Poziv za dostavu ponude za nabavu procijenjene vrijednosti od 70.000,00 kuna bez
PDV-a, a manje od 200.000,00 kuna bez PDV-a za robu i usluge, odnosno manje od
500.000,00 kuna bez PDV-aza radove, upucuje se istovremeno iskljudivo pisanim putem na
adrese najmanje tri gospodarska subjekta po izboru na dokaziv nadin (dostavnica, povratnica,
kopija injelcao uspje5nom slanju telefaksom,izvje5ie o proditanoj elektronidkoj po5ti i s1.)

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, poziv na dostavu ponuda se moZe uputiti
manjem broju gospodarskih subjekata u sludajevima provedbe nabave koja zahtljeva Zurnost
ili kada je to potrebno zbog obavljanja specifidnih usluga ili radova, za dovr5enje zapo(etih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina, odnosno u sludaju tehnidkih razloga ili razloga
isklj udivih prava vlasniStva.



Poziv za dostavu ponude minimalno sadrZi naziv naruditelja, naziv i adresu
potencijalnog ponuditelja, opis predmeta nabave, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),
uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, nadin dostave ponude, adresu na kojoj se

mole preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, adresu na koju se ponude dostavljuj.r,
broj telefona i elektronidku adresu osobe zakontakt.

U pozivu za dostavu ponude mogu se odrediti osnove za iskljudenje i uvjeti
sposobnosti gospodarskih subjekata te traLiti jamstva ovisno o sloZenosti predmeta nabave i
procijenjenoj vrijednosti, primjenjujuii na odgovaraju6i nadin odredbe vaile(eg Zakona o
javnoj nabavi.

Rok za dostar,u ponude ne moZe biti kra6i od 5 (pet) dana, niti duZi od 15 (petnaest)
dana od dana upudivanj a poziva za dostavu ponuda.

U sludaju iznimne hitnostrizazvane dogadajima koje naruditelj nije mogao predvidjeti,
moZe se ovisno o prirodi sludaja odrediti i kraii rok za dostavu ponuda.

Ponude u papirnatom obliku dostavljaju se neposredno naruditelju ili putem redovne
po5te preporudenom po5tanskom po5iljkom na adresu naruditelja, a t zatvorenoj omotnici s

nazivom i adresom ponuditelja te nazivom predmeta nabave.

Ako je dopu5tena dostava ponude_ u drugadijem obliku (elektronidkom po5tom,
telefaksom i sl.) mora se osigurati uvjetzao(uvanje i integritet podataka i tajnost ponuda.

Otvaranje ponuda nije javno, te zapo(inje u roku od 3 (tri) dana od isteka roka za
dostavu ponuda.

Ponude zaprimljene nakon isteka roka za dostavu ponuda vratit 6e se neotvorene
ponuditelju.

Ako su dvije ili vi5e valjanih ponuda jednako rangirane prema kriteriju za odabir
ponude (najnlLa cijena/ekonomski najpovoljrrja ponuda), odabrat ie se ponuda koja je
zaprimljena ranije.

Ovla5teni predstavnici naruditelja u zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda predlaZu
odgovornoj osobi za odabir najpovoljnijeg ponuditelja.

Nakon suglasnosti odgovorne osobe, potpisan i ovjeren zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda Salje se redovnom po5tom ili elektronidkim putem svim gospodarskim subjektima koji
su dostavili ponude.

Nakon odabira najpovoljnrje ponude, sklapa se ugovor lli izdaje narudZbenica.

Odluka o odabiru najpovoljnrje ponude mora sadrLavati datum dono5enja, podatke o
naruditelju, predmet nabave, naziv ponuditelja dija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora,
cijenu predmeta bez PDV-a, ostalo potrebno u konkretnom sludaju nabave te potpis
odgovorne osobe.

Rok za dono5enje odluke o odabiru najpovoljnije ponude postupka ove jednostavne
nabave iznosi najmanje 5 (pet), a najvi5e 15 (petnaest) dana od dana isteka roka za dostavu
ponuda.



OSTALO

ilanak 8.

Naruditelj zadrLava pravo poni5titi postupak jednostavne nabave, prije ili nakon roka
za dostavu ponudabez posebnog propisanog obrazloZenja.

NarudZbenicu ili ugovor, potpisuje odgovorna osoba naruditelja.

Naruditelj je obvezan 4 (detiri) godine od okondanja postupka duvati potrebnu
dokumentaciju za svaki pojedini postupak jednostavne nabave.

Komunikacija izmedu naruditelja i gospodarskih subjekata mo1e se odvijati putem
redovne po5te, elektronidke po5te, telefonom, telefaksom ili kombinacijom navedenog.

Poslovi evidencije postupka, koji se provode temelje* ovog Pravilnika, vode se u
sudskoj upravi Opcinskog prekrSajnog suda u Zagrebl.

Zxrsl^

ilanak 9.

Na postupku provedbe jednostavne nabave, kao i odabir najpovoljrujeg ponuditelja
Zalba nije dopu5tena.

PRIJELAZNE T Z AYNSNP ODREDBE

e lanak 10.

Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nadin kako i ovaj Pravilnik.

Ovaj Pravilnik, kao i sve njegove daljnje izmjene i dopune, objavljuje se na
internetskoj stranici Opdinskog prekr5ajnog suda t Zagrebt.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaj e valiti Pravilnik o provodenju postupka
jednostavne nabave na Opiinskom prekrsajnom sudu n Zagrebu, broj: 17-Su-636117 od 04.
listopada 2017 . godine.

ilanak 1 l.

Ovaj Pravilnik objaviti ce se na internetskoj stranici Opdinskog prekrSajnog suda u
Zagrebu,, a stupa na snagu danom donoSenja.


