
REPI]BLIKA HRVATSKA
OPCINSKI GRADANSKI STJD U ZAGREBU

Ulica grada Vukovara 84

Ured predsjednika suda
Broj:41 Su-2915/16
7a,greb, 14. veljade 20L7 .

Sukladno dlanku 31. Z,akota o sudovima (-I.{arodne novine- broj 28n3,3315, g2t15,
82116) i dlanku 5. stavku 2. Sudskog poslovnika (Narodne novine- Aroi ll1ZOL4., 4gl21l4.,
812015,3512015-, 123t20L5.,45t2016.) u vezi s dlankom 15. stavkomZ. i dlankom 12.
stavkom l. zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine", broj r20fi6), predsjednica op6inskog
gradanskog suda u Zagtebu, Ulica grada Vukovara 84, 1b000 Za$eb,1u aagniem tekstu]
Naruditelj), donosi

PRAYILNIK O PROVEDBI POSTT]PAKA
JEDNOSTAVNE NABAYE

OPCE ODREDBE

Ctanat< t.

(1) U svrhu po5tivanja osnovnih nadela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
trosenja proradunskih sredstava, ovim se Pravilnikom *"Aui-" posiupak koji prethodl
stvaranju ugovornog odnosa za nabaw robe i/ili usluga i proved^bu piojektniir natjedaja
procijenjene vrijednosti manje od 200.000,00 kuna, te nabavu iadova proci3eniene wijednosti
manje od 500.000,00 kuna (dalje u tekstu: jednostavna nabava) za koje ruttuaro odredbama
Zakona o javnoj nabavi ("Narodne novine", broj 120116. dalje u tekstu: ZN 2016) ne postoji
obveza provedbe postupaka javne nabave.

(2) U provedbi postupaka nabave robe, radova i/ili usluga osim odredbi ovog pravilnika,
obvezno je primjenjivati i druge va7;ete zakonske i podzikonske akte, kao i interne akte, a
koji se odnose na pojedini predmet nabave u smislu ptsebnih zakona (npr. Zakon o obveznim
odnosima, Zakon o prostornom uredenju i gradnji, I &.1.

itanat< Z.

(1) ovaj Pravilnik se ne primjenjuje na ugovore koji su temeljem vaizeleg Zakona o javnoj
nabavi izuzeti od njegove primjene.



SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA

itanat r.

(1) O sukobu interesa na odgovaraju6i nadin primjenjuju se odredbe vaLedegZakonao javnoj
nabavi.

POKRETANJE I PRIPREMA POSTT]PAKA JEDNOSTAVI\E NABAVE

itanat< +.

(1) Naruditelj, sukladno dlanku 28. ZIN 2016, donosi Plan nabave za proradunsku godinu u
koji ukljuduje sve predmete nabave dija je vrijednost jednaka ili veia od 20.000,00 kuna.

(2) Postupak jednostavne nabave se pokre6e pod uvjetom da su planirana i osigurana
financijska sredstva za predmet nabave i da ji predmet nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili ve6e od 20.000,00 kuna obuhvaden Planom nabave ra p.orad,r.rsku-godinu.

itanat< S.

!t^) !1ryemu i provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti manje od
50-000,00 kuna provode ovla5teni predstavnici NaruditeSa na za to propisani nadin
izdavanjem narudZbenice jednom ili vise gospodarskih subjekata.

(2) Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti od 50.000,00
kuna do 200.000,00 kuna za robu i usluge, odnosno ao SOo-OOo,00 kuna za radove provode
ovla5teni predstavnici Naruditelja koje imenuje odgovorna osoba Naruditelja intemim aktom,
a u- kojem odre<luje njihove obveze i ovlasti u postupku jednostavne 

-nabave. 
Ovlasteni

predstavnici Naruditelja mogu biti i druge osobe, ako imaju uijeca.l na odludivanje i/ili druge
radnje u vezi s pojedinim postupkom jednostavne nabave.

(3) Obveze i ovlasti ovla5tenih predstavnika Naruditelja su:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet
nabave, potrebnog sadrZaja dokumentacije/uputa za prituiSanje ponuda, tehnidkih
specifikacija, ponudbenih tro5kovnika i ostalih dokumenata vezanltr uz predmetnu
nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje i objava Poziva na dostavu ponuda,
otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled i
ocjena ponuda,. odabir najpovoljnije ponude sukladno uvietima piopisanim
dokumentacijom/uput arna zaprikupljanje ponuda ili ponistenje posiupka.

q) U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iznad
50.000,00 kn moraju sudjelovati najmanje 2 (dva) ovla5tena predstavnika Naruditelja.

etanat< O.

(l) Postupak jednostavne nabave zapodinje danom slanja Zahtjeva za pripremu i podetak
postupka jednostavne nabave odgovornoj osobi Naruditelj a.
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(2) 7-ahtjev za pripremu i podetak nabave procijenjene vrijednosti do 50.000,00 kn sastoji se
od zahtjevnice, a iznad 50.000,00 kn procijenjene vrijednosti sastoji se od zairt3eva na to3em
se nalazi:

- naziv podnositeljaZahtjeva,
- nazivapredmeta nabave,
- procrjenjena vrijednost nabave,
- rok isporuke robe /izvodenja radova /izvr5enja usluge, mjesta isporuke/

I izv odenj al izvr5enj a,
- opis predmeta nabave i tehnidke specifikacije te ostale potrebne podatke.

eUnat z.

(1) Odgovorna osoba Naruditelja kod postupaka jednostavne nabave iznad 50.000,00 kn
donosi odluku o podetku postupkajednoitavni nabive, koja se sastoji od:- naziva predmeta nabave,

- evidencijskog broja nabave,
- procijenjene vrijednosti nabave,
- podataka o osobama koje provode postupak,
- podataka o ponuditeljima kojima 6e se uputiti poziv na dostavu ponude,- ostalih podataka.

PROVEDBA POSTIJPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCUENJEI\E
VRUEDNOSTI MANJE OD 5O.OOO,OO KT]NA

itanat S.

(l) Za predmete nabave procijenjene vrijednosti manje od 50.000,00 kuna bez pDV-a,
zahtjev za dostavu ponude upu6uje se jednom ili vise gosiodarskih subjekata.

(2) Nakon odabira.najpovoljnije ponude, izdaje se narudZbenica odabranom gospodarskom
subjektu koja sadrZi sve bitne elemente ugovora.

(3) NarudZbenica obvezno sadrZi podatke o:- nazivu Naruditelja koji izdaje narudZbenicu,- wsti robe/radova/usluga koje se nabavljaju i gospodarskom subjektu
isporuditelju/izvr5itelju kao i ostale podatke.

(a) NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba u ekonomatu Naruditelja uz supotpis odgovome
osobe Naruditelja.

(5) Evidenciju o izdanim narudZbenicamaizovog dlanka vodi radunovodstvo Naruditelja.

(6) U sludaju potrebe pojedinadnih nabavki u vrijednosti do 500,00 kuna, nabavljenu robu,
radove ilili usluge je mogude platiti gotovim novcem sukladno odluci broj: 17 Su-132/1716.
sijednja 2017., uz odobrenje odgovorne osobe Naruditelja.



PROVEDBA POSTI]PAKA JEDNOSTAVNE NABAVE PROCUENJEI\E
VRUEDNOSTI JEDNAKE ILI vEeE oD 50.000,00 KLiNA Do 200.m0,00 KUNA zA
ROBU I usLUcE, oDNosNo Do s00.000,00 KIINA zA RADovE

itanak q.

(1) Nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 50.000,00 kuna do
200.000,00 kuna i nabavu radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 50.000 kuna do
500.000,00 kn, Naruditelj provodi pozivom na dostavu ponuda najmanje 3 (tri) gospodarska
subjekta.

(2) Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave, poziv na dostaw ponuda se moZe uputiti
TTJe* broju gospodarskih subjekata u sludajevima provedbe nabave koja zatrtijeva Zunost
ili kada je to potrebno ztog obavljanja specifienih usluga ili radova, za dovrlenjetapodetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina, odnosno u sludaju tehnidkih ,*ioguiii razloga
iskljudivih prava vlasniStva.

(3) Poziv na dostavu ponuda upu6uje se na nadin koji omoguduje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, powatnica, izvje56e o uspli5nom
slanju telefaksom, potvrda e-mailom i sl.).

(4) Poziv na dostaw ponuda mora sadrZavati:
- podatke o Naruditelju,
- opis predmeta nabave
- tehnidke specifikacije ako je primjenjivo,
- procijenjenu vrijednost nabave,
- kritet za odabir ponude, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se

fiaLi,
- rok za dostavu ponude (datum i vrijeme),- nadin dostavljanja ponuda,
- adresu na koju se ponude dostavljaju, internetsku adresu ili adresu na kojoj se moZe

preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno,- kontakt osobu, broj telefona i adresu erektronidke poste.

(5) Ovisno o prirodi predmeta nabave, poziv na dostavu ponuda moZe sadrZavati i druge
relevantne podatke (npr. rok podetka/zawsetka izvodenja iadova, isporuke robe, pruZanja
usluga ili trajanje ugovora, mjesto izvodenja radova, ispo"ruke robe ili pruZanja usluga ato je
poznato) i dodatke tom pozivu (npr. tro5kovnik i sl.).

(6) Rok za dostavu ponuda ne smije biti kradi od 3 (tri) dana od dana slanja poziva na dostavu
ponuda.

(7) U pozivu na dostaw ponuda mogu se odrediti osnove za iskljudenje i uvjeti sposobnosti
go.spodarskih subjekata te traZiti jamstva ovisno o sloZenosti predmeta naUave i procijenjenoj
vrijednosti nabave, primjenjujudi na odgovaraju6i nadin oOriAUe vaae1eg Zakina 

" :i"*:nabavi.

itanat tO.

(l) Sve dokumente koje Naruditelj zahtijeva sukladno ovom pravilniku ponuditelji mogu



dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispiselektronidke isprave.

(2) U sludaju postojanja sumnje u istinitost podataka navedenih u dokumentima koje suponuditelji dostavili u ponudi Naruditelj moze.uai proui"re istinitosti podataka od ponuditeljazatraziti da u primjerenom roku dostave izvornike ili Jvjerene preslike tih dokumenata, i/iliobratiti se izdavatelju dokumenta i/ili nadleznim tuelima.

itanat tt.
(1) osoba Naruditelja navedena za kontakt s gospodarskim subjektima obvezna je na dokazivnadin (npr' elektron]dka poSla, izvjelie o 

-slanju 
ruLro* i sl.) svakom zainteresiranomgospodarskom subjektu u najkradem roku dati sve relevantne podatke koji se odnose napredmet ugovora.

itanat tZ.

(l) Ponuda je izjavarisge volje ponuditelja da isporudi robu, pruzi usluge ili izvede radovesukladno uvjetima i zahtjevima navedenima, pori.ru nadostavu ponuda.

(2) Ponuda sadrZi:
- popunjeni ponudbeni list,- jamstvo za ozbiljnost ponude, ako je traZeno,- dokumente kojima ponuditelj doiazuje da ne postoje razlozi iskljudenja, ako sutraZeni,
- fiailene dokaze sposobnosti,
- popunjeni troikovnik,
- ostalo traZeno u pozivu na dostavu ponuda (uzorci, katalozi, tehnidka dokumentacija,fotografije, skice, izjave, itd.).

(3) Ponudbeni list iz stavka 2. ovogadlanka najmanje sadrZi:- naziv i sjedi5te Naruditelja,
- taziv i sjedilte ponuditelja, adresa, OIB, broj raduna,- navod o tome je li ponuditelj u sustavu poreiana dodanu wijednost,- adresa za dostavu po5te, adresa e_po5te,- kontakt osoba ponuditelja, broj teLfona, broj telefaksa,- predmet nabave,
- crjenu ponude bezporezana dodanu wijednost,- iznos poreza na dodanu vrijednost,- cijenu ponude s porezom na dodanu vrijednost,- rok valjanosti ponude,
- datum i potpis ponuditelja.

Ctanat tf .

(1) Ponuditelj izraiava cijenu ponude u kunama, a u drugoj valuti samo ako je Naruditelj toizridito odredio u pozivu na dostaw ponuda.

(2) Cijena ponude piie se brojkama.



(3) U crjenu ponude bez poreza na dodanu wijednost moraju biti uradunati svi troskovi i
popusti, osim ako u Pozivu nije drugadije odietleno. Cijena ponude nepromjenj iva je za
vrijeme trajanja ugovomog odnosa.

(4) Iznimno od stavka (3) ovog dlanka za pojedine vrste nabave radova, robe ili usluga
Naruditelj moZe odrediti da je cijena promjenjiva, a u tom sludaju mora u pozivu na dostavu
ponuda odrediti nadin i uvjete izmjene cdene.

itanat t+.

(1) Naruditelj obvezan je zahtijevati od gospodarskog subjekta, da u primjernom roku ne
kra6em od 5 (pet) dana, objasni cijenu ili tro5ak .ur"d"r, u ponudi ako ie dini da je ponuda
izuzetno niska u odnosu na radove, robu ili usluge.

(2) Ako su informacije ili dokumentacija koje je trebao dostaviti ponuditelj nepotpune ili
pogre5ne ili se takvima dine ili ako nedostaju odredeni dokumenti, Naruditelj moZe, postqrei
nadela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od ponuditelja da"dopuni,-razjasni,
upotpuni ili dostavi nuZne informacije ili dokumentacrj" u primjernom roku. Takvo
postupanje ne smije dovesti do pregovaranja u vezi s triteriiim ia odabir ponude ili
ponudenim predmetnom nabave.

NAEIN I ROK DOSTAVE PONIJDA

itanak tS.

(1) Nadin dostave ponuda odreduje se u pozivu na dostaw ponuda.

(2) Rok za dostavu ponuda odrettuje se ovisno o sloZenosti predmeta nabave, uz obvezu
primjene dlanka 9. stavka 4. ovog pravilnika.

(3) Ponude u papirnatom obliku dostavljaju se u zatvorenim omotnicama s naznakom: naziva
Naruditelja, naziva ponuditelja, naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave i s
naznakom -ne otvaraj-, neposredno u Prijamnu pisarnicu NaruSitery-a ili putem po5te
preporudenom po5iljkom na adresu Naruditelja.

(! Ako je dopu5teno dostavljanje ponuda u drugadijem obliku (elektronidkom po5tom,
telefaksom ili sl.), moraju se osigwati uvjeti za oduvanjeintegriteta podataka i tajnost ponuda.

(5) Ponuditelj moZe do isteka roka za dostaw ponuda dostaviti izmjenu i/ili dopunu ponude.

(6) Izmjena ilili dopuna ponude dostavlja se na isti nadin kao i osnovna ponuda s obveznom
naznakom da se radi o izmjeni i/ili dopuni ponude.

OTVARANJE, PRBGLED I OCJENA PONUDA

itanat< tO.

(1) Ovla5teni predstavnici Naruditelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i
zatrtjeva iz poziv ana dostavu ponuda.
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(2) Pregled i ocjena ponuda tajni su do donosenja obavijesti Naruditelja.

itanat tZ.

(1) O postupku pregleda i ocjene sastavlja se zapisnik.

(2) Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od:- naziva i sjedi5ta Naruditelja,
- naziva predmeta nabave,
- evidencijskog broja nabave,- navoda o danu slanja poziva na dostavu ponuda,- navoda o roku za dostavu ponuda,- datuma podetka postupka pregleda i ocjene ponuda,- imena i prezimena_ovla5tenih predstavnit u Narueitelja,- crjena ponuda bez pDV_a i cijinu ponude s pDV_om,
- analitidkog prikaza trazenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja,- jamstava ako je traZeno,
- analize ponudl.,"r*o za ispunjenje zatrtjeva u pogledu opisa predmeta nabave itehnidkih specifikacij a,- nzlogazaodbijanje ponuda uz obja5njenje,- rangiranja varjanih ponuda sukladno kriteriju za odabir,- naziva ponuditelja s kojim 6e se sklopiti ugtvor,- pruedloga odgovornoj osobi NarutiteSi za donolenje obavijesti o odabiru iliObavijesti o poni5tenju, s obrazloZenjem.

(3) Ponude zaprimljene nakon roka zadostavu ponuda vratit ie se neotvorene ponuditelju.

(4) Ako su dvije ili vise-valjanih ponu$a jednako rangirane prema kriteriju za odabir ponude(najniZa cijena/ekonomski najporotiniiu ionuda), oalu*t 6e se ponuda koja je zaprimljenaranije.

(5) Nakon suglasnosti odgovorne osobe Naruditelja, obavijest o odabiru ili obavijest oponistenju dostavlja se 
.redovnom poStom ili elektronidkim putem svim gospodarskimsubjektima koji su dostavili ponude.

(6) Nakon odabira najpovoljnije ponude, sklapa se ugovor ili izdaje narudZbenica.

etanat< tg.

(1) Naruditelj nije obvezan javno otvoriti ponude.

KRITERU ZA ODABIR PONUDE

itanat< tg.

(1) Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

(2) Kada je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene, mogu sekoristiti i npr. kriterij kvalitete, tehnidke p."arorti esteiske i funkcionalne osobine, ekoloskeosobine, operativni troskovi, ekonomidnost, rok isporuke ili rok izvrsenja i dr.



OBAVUEST O REZI]LTATIMA POSTTJPKA

itanat ZO.

(1) obavijest o odabiru.. najpovoljnije ponude, odnosno obavijesti o poniltenju postupkajednostavne nabave sadrZi najmanje siSeAlee podatke:
- podatke o Naruditelju,
- predmet nabave- ili grupu predmeta nabave za koje se donosi obavijest o odabirunajpovoljnde ponude.odnosno obavdest o poni5tenju postupka jednostavne nabave,
- 
.naziy 

ponuditelja dija je ponuda odabrana za stiap^anie ugovora o javnoj nabavi, s kratkimobrazloZenjem razloga za odabir ako se radi o obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude,
odnosno kratko obrazloZenj e razloga za obavijest o poni5tenju postupka j"oro.turrre nabaveukoliko se radi o obavijesti o ponistenju postupka jednostavne nabave,
- datum donoSenja i potpis odgovornelsobe.

(2) obavijest o odabiru najpovoljnije ponude, odnosno obavijest o ponistenju postupkajednostavne nabave dostavlji se svakom ponuditelju na dokaziv nadin (npr. dostavnica,povratnica, izvje5de o uspjesnom slanju faksom, elektionidka posta).

etanak Zt.

(1) Nakon sto je obavijest o odabiru donesena i dostavljena ponuditeljima, Naruditelj 6epozvati odabranog ponuditelja radi sklapanja ugovora.

(2) U sludaju da odabrani..ponuditelj odustane od ugovora, Naruditelj 6e pozvati sljede6egnajpovoljnijeg ponuditelja ili ponistiti postupak ako za-to postoje razlozi.

(3) 7a postupak odabira ponude dovoljna je jedna pristigla ponuda koja udovoljava traZenimuvjetima Naruditelja.

Ctanat<ZZ.

(l) Rok za donosenje obavijesti o odabiru najpovoljnije ponude ili obavijesti o poniltenju
postupka jednostavne nabave iznosi maksimalno 30 d;;.

itanat< Zl.

(1) Na obavijest o..od3biru najpovoljnije ponude ili obavijest o poniltenju postupkajednostavne nabave nije dopu5t eni Zulba.

OSTALO

itanat< z+.

(1) Naruditelj zadtzava pravo poni5titi postupak jednostavne nabave, prije ili nakon protekatolu 
'? lostavu ponuda, odnosno ne odabrati nitiieanu ponudu, a sve bez ikakvih obveza ilinaknada bilo koje wste prema ponuditeljima.

(2) u sludaju iz stavka (1) ovog dlanka, Naruditelj je duZan obavijest o ponistenju postupka nadokaziv nadin (dostavnica, Lvje5de o uspje5nom slanju telefaksom, potvrda emailom,



objavom na internetskim stranicama i sl.) dostaviti gospodarskim subjektima kojima je
dostavljen Poziv na dostavu ponuda.

itanat< ZS.

(1) Komunikacija 
]zme{g Naruditelja i gospodarskih subjekata moZe se odvijati putem

redovne poSte, elektronidke po5te, telefonom (u kojem sludaju ie se sadiniti biljelka),
telefaksom ili kombinacdom navedenih sredstava.

etanat< ZO.

(-1) Naruditelj je obvezan 4 (detiri) godine od okondanja postupka duvati potrebnu
dokumentac iju za svaki poj edini postupaklednostavne nabave.

(2) Poslove evidencije postupaka, koji se provode temeljem ovog pravilnika, vodi Tajni5tvo
Naruditelja.

PRUELAZI\E I ZAVRSIYE ODREDBE

Ctanak Zl.

(1) Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nadin kao i ovaj pravilnik.

itanat Zg.

(1) ovaj Pravilnik, kao i sve njegove daljnje izmjene i dopune, objavljuje se na internetskim
stranicama Naruditelj a.

itanak Zq.

(l) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti odluka o provedbi postupaka javne
nabave bagatelne vrijednosti broj: 17 su-zi6tt+-od 2g. sijednj aloli.

eUnat<:0.

(1) Ovaj Pravilnik objavit 6e se na internetskoj stranici
dono5enja.
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