Na temelju ¢lanka 12. Izjave o osnivanju trgovackog drustva Zagrebacki velesajam d.o.o.
(potpuni tekst od 01.09.2021.) i ¢lanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16;
nastavno: ZJN 2016), direktorica Drustva 23.05.2022. donosi

PRAVILNIK
O POSTUPCIMA PROVODENJA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o postupcima provodenja jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje se postupanje Zagrebackog velesajma d.o.0. (daljnjem u tekstu: Narugitelj) u pripremi,
provedbi i ugovaranju nabave roba i usluga, ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 200.000,00
kn bez PDV-a, odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od 500.000,00 kn bez
PDV-a, za koje nije obavezno provoditi postupke javne nabave propisane ZJN 2016.

Poslove planiranja, pripreme, provodenja i ugovaranja jednostavne nabave obavlja Odjel za
nabavu Naruditelja.

Clanak 2.
Prilikom provodenja postupaka iz ovoga Pravilnika, Narucitelj je duZzan u odnosu na sve
gospodarske subjekte poStovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog
nastana, nacelo slobode pruzanja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao $to su nacelo
trZiSnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nalelo zabrane diskriminacije, nacelo

uzajamnog priznavanja, nacelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.

Prilikom odredivanja predmeta nabave Naruditelj je obvezan postupati s paZnjom dobrog
gospodarstvenika.

Vrijednost nabave ne smije se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene ZJN 2016 ili pravila
koje vrijede za procijenjenu vrijednost nabave.

Clanak 3.

U provodenju jednostavne nabave primjenjuju se i drugi zakoni, podzakonski propisi te drugi
akti, ovisno o pojedinom predmetu nabave.

Clanak 4.

O sukobu interesa na odgovarajuéi se na¢in primjenjuju odredbe ZJN 2016.



II. POSTUPCI JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 5.

Za jednostavnu nabavu radova, roba i usluga ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 20.000,00
kuna, potrebno je prikupiti najmanje jednu ponudu gospodarskog subjekta.

Ovisno o specifi¢nosti predmeta nabave, upit za prikupljanje ponuda moze se uputiti prema vise
gospodarskih subjekta odnosno mozZe se objaviti na internetskim stranicama Naru¢itelja ili
Sredisnjeg tijela za javnu nabavu.

Clanak 6.

Za jednostavnu nabavu roba, usluga i radova ¢ija je procijenjena vrijednost od 20.000,00 kn do
70.000,00 kn za robe, usluge i radove, potrebno je prikupiti najmanje tri ponude gospodarskih
subjekata.

U opravdanim i iznimnim okolnostima, kada primjerice zbog tehni¢kih ili umjetni¢kih razloga
ili razloga povezanih sa zastitom iskljuéivih prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe
ili pruzanje usluga moZe izvr$iti samo odredeni gospodarski subjekt ili kada je to nuzno
potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo, Narugitelj
moZe prikupiti i manje od tri ponude.

Upit za prikupljanje ponuda dostavlja se na na¢in koji omogucava dokazivanje da je isti
dostavljen gospodarskom subjektu (dostavnica, povratnica, izvje$¢e o uspje$nom slanju
telefaksom, potvrda elektroni¢kom postom i sl.).

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kraéi od pet (5) dana od dana slanja poziva.
U slu€aju iznimne Zurnosti, rokovi navedeni u ovom &lanku mogu se skratiti.

Ovisno o specifi€nosti predmeta nabave, Narucitelj moZe odluditi da se upit za prikupljanje
ponuda objavi i na internetskim stranicama Narugitelja ili Sredidnjeg tijela za javnu nabavu.

Clanak 7.

Za jednostavnu nabavu roba i usluga &ija je procijenjena vrijednost veéa od 70.000,00 kn, a
manja od 200.000,00 kn za robe i usluge, odnosno manja od 500.000,00 kn za radove,
Narucitelj objavljuje poziv na dostavu ponuda na svojoj sluzbenoj web stranici.

Iznimno, u opravdanim okolnostima kada primjerice zbog tehni¢kih ili umjetni¢kih razloga ili
razloga povezanih sa zaStitom isklju¢ivih prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili
pruZanje usluga moZe izvrSiti samo odredeni gospodarski subjekt, ili kada je to nuzno potrebno
zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo, nabava se moze
provesti bez objave poziva na dostavu ponuda, odnosno prikupljanjem ponuda gospodarskih
subjekata, uz prethodnu pisanu suglasnost direktora Narugitelja.



Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra¢i od pet (5) dana od dana objave na web stranicama
Narucitelja ili SrediS$njeg tijela za javnu nabavu, odnosno od dana slanja upita za prikupljanje
ponuda.

U slu€aju iznimne Zurnosti, rokovi navedeni u ovom ¢lanku mogu se skratiti.

Clanak 8.

Sukladno ¢lanku 16. ZJN 2016, naéin izratunavanja procijenjene vrijednosti nabave ne smije
se koristiti s namjerom izbjegavanja primjene tog Zakona ili odredaba tog Zakona koje se
primjenjuju na nabavu male, odnosno velike vrijednosti niti se nabava smije dijeliti s namjerom
izbjegavanja primjene toga Zakona ili odredaba toga Zakona koje se primjenjuju na nabavu
male odnosno velike vrijednosti. Naruéitelj je obvezan u obavijesti javne nabave navesti
procijenjenu vrijednost nabave.

II1. UVJETI ZA PROVODENJE POSTUPKA
Clanak 9.

Upit za prikupljanje ponuda sadrZi: naziv i adresu Naruditelja, opis predmeta nabave i tehni¢ke
specifikacije, ako su potrebne, uvjete i zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se traZi,
rok za dostavu ponude, nadin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju,
kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste na kojoj se mogu dobiti dodatne
informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija, ako je potrebno.

Ponude se dostavljaju neposrednom doslavom, poSlom u zatvorenoj omolnici, fax-om ili
elektroni€¢kom poStom, ovisno kako je navedeno u upitu za prikupljanje ponuda.

Clanak 10.

Narucitelj u upitu za prikupljanje ponuda moZe odrediti osnove za iskljuenje i uvjete
sposobnosti ponuditelja, uvjete pravne, poslovne i financijske sposobnosti te tehni¢ke i stru¢ne
sposobnosti ponuditelja.

Clanak 11.

Narucitelj u upitu za prikupljanje ponuda moZe od gospodarskih subjekata traziti sljedecée vrste
jamstava:

1. jamstvo za ozbiljnost ponude,

2. jamstvo za uredno ispunjenje ugovora,

3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku,

4. jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti.

Bez obzira na oblik jamstva za ozbiljnost ponude (garancija banke, zaduZnica i sl.) koji je
Narucitelj odredio, ponuditelj moZe uplatiti nov¢ani polog u traZenom iznosu.



Jamstvo za ozbiljnost ponude se odreduje u apsolutnom iznosu, koji ne smije biti visi od 3%
procijenjene vrijednosti nabave.

Trajanje jamstva za ozbiljnost ponude, ukoliko je traZeno, mora biti sukladno roku valjanosti
ponude, a gospodarski subjekt moze dostaviti jamstvo koje je duZe od roka valjanosti ponude.

Ako istekne rok valjanosti ponude ili jamstva za ozbiljnost ponude, Naruditelj mozZe traZiti
njihovo produZenje. U tu svrhu ponuditelju se daje primjereni rok.

Narucitelj je obvezan vratiti ponuditeljima jamstvo za ozbiljnost ponude u roku od 10 (deset)
dana od dana potpisivanja ugovora o nabavi, odnosno dostave jamstva za uredno izvrienje
ugovora o nabavi, a presliku jamstva obvezan je pohraniti.

Clanak 12.

Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda, relativni ponder cijene je 100%.
Narucitel) moZe odrediti relativni ponder koji ¢e dodijeliti nekom drugom kriteriju koji je
odabran u svrhu odredivanja ekonomski najpovoljnije ponude, ovisno o specifi¢nosti predmeta
nabave i svojim potrebama.

Clanak 13.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija obavlja se na dokaziv nadin putem poste,
telefaksa, elektroniCke poste i/ili neposredne dostave.

Clanak 14,

Ponuda najmanje sadrzi: naziv i sjediste ponuditelja, adresu, OIB, broj ratuna, navod o tome je
li ponuditelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost, adresu za dostavu poste, adresu
elektronicke poste, kontakt osobu ponuditelja, broj telefona, broj faksa, predmet nabave, cijenu
ponude bez poreza na dodanu vrijednost, iznos poreza na dodanu vrijednost, cijenu ponude s
porezom na dodanu vrijednost, rok valjanosti ponude, datum i potpis ponuditelja te ostale
elemente, ako su traZeni u upitu za prikupljanje ponuda.

Ponuditelj izrazava cijenu ponude brojkama, u valuti koja je traZena upitom za prikupljanje

ponuda, u koju moraju biti uradunati svi tro§kovi i popusti, bez poreza na dodanu vrijednost,
koji ¢e se na obratunskoj dokumentaciji obra¢unati i iskazivati posebno.

Clanak 15.

Ponuda se u zatvorenoj omotnici dostavlja na adresu Narucitelja navedenu u upitu za
prikupljanje ponuda.

Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda vrac¢aju se neotvorene ponuditelju.

Otvaranje ponuda nije javno.



Clanak 16.

Postupak provode najmanje dva predstavnika Naruditelja.

Obveze i ovlasti predstavnika Naruditelja, sukladno ovom Pravilniku su:

- priprema postupka nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog
sadrZaja upita za prikupljanje ponuda, tehni¢kih specifikacija, troSkovnika i ostalih
dokumenata, vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka nabave: slanje i objava upita za prikupljanje ponuda na internetskoj
stranici, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju ponuda, pregled
i ocjena ponuda, dostava ponuda stru¢noj sluzbi na pregled, sastavljanje zapisnika o
pregledu i ocjeni ponuda, prijedlog odabira najpovoljnije ponude, sukladno kriterijima
za odabir i uvjetima propisanim upitom za prikupljanje ponuda ili poniStenje postupka.

Clanak 17.
Ponude se otvaraju prema redoslijedu zaprimanja.

Kada je zaprimljena izmjena i/ili dopuna ponude, prvo se otvara izmjena ili dopuna ponude te
potom osnovna ponuda.

O otvaranju ponuda vodi se Zapisnik o otvaranju ponuda.

Clanak 18.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju struéne osobe Narucditelja, temeljem uvjeta i
zahtjeva iz upita za prikupljanje ponuda.

O pregledu i ocjeni ponuda, vodi se zapisnik, koji potpisuju predstavnici Narucitelja.

U zapisniku o pregledu i ocjeni ponuda te ovisno o kriteriju za odabir, predstavnici Naruditelja
predlazu odabir ponude.

Za odabir ponude je dovoljna 1 (jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim traZenim
zahtjevima i uvjetima Narucitelja.

Postupak ¢e se ponistiti ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna
dostavljena ponuda ne ispunjava u cijelosti svrhu nabave.

Postupak se moZe ponistiti ako je cijena ponude veca od osiguranih sredstava za nabavu.
Iznimno, Narucitelj moZe i iz drugih opravdanih razloga ponistiti postupak.

Naruéitelj ¢e izvrsiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od 15 (petnaest)
dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Na obavijest o odabiru ili o ponis$tenju postupka nije dopustena zalba.



Clanak 19.
Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva ponuditelj moZe dostaviti u neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroni¢ke isprave, a od odabranog
ponuditelja moZe se traziti dostava izvornika na uvid.

Clanak 20.
Obavijest o odabiru ponude odnosno ponistenju postupka jednostavne nabave, dostavlja se
telefaksom ili elektronskim putem, odnosno na drugi dokaziv naéin svim ponuditeljima koji su
sudjelovali u postupku jednostavne nabave.
Nabavu radova, roba i usluga iz ¢lanka 1. ovog Pravilnika, Narugitelj provodi zakljuenjem
ugovora ili ugovor-narudzbenice, ovisno o sloZenosti predmeta nabave.

Clanak 21.
Povecanje vrijednosti osnovnog ugovora ni u kojem slu¢aju ne smije prije¢i iznose pragova iz
¢lanka 1. stavak 1. ovog Pravilnika.

Clanak 22.
Dokumentaciju o svakom provedenom postupku koji sam provodi, Naru¢itelj je u obvezi ¢uvati

u skladu s rokovima propisanim ZJN 2016 i internim Pravilnikom o zastiti arhivskog i
registraturnog gradiva.

Clanak 23.
Sukladno ZJN 2016 i ovom Pravilniku, Narucitelj vodi evidenciju o provedenim postupcima
jednostavne nabave, izraduje izvje$ca propisana ZJN 2016, ¢uva dokumentaciju te obavjestava
nadleZne institucije o provedenim postupcima jednostavne nabave.

Clanak 24,

Odjel za nabavu Naruditelja moZe ovlastiti Sredisnje tijelo za javnu nabavu za provodenje
postupaka jednostavne nabave.

Sredisnje tijelo za nabavu je naruditelj koji obavlja aktivnosti sredi$nje nabave, a moZe obavljati
i pomo¢ne aktivnosti nabave.

Pomoc¢ne aktivnosti nabave su aktivnosti koje obuhvacéaju pruZanje podrske aktivnostima
nabave, pogotovo u obliku:



a.) tehni¢ke infrastrukture koja Narugitelju omogucuje dodjelu ugovora o jednostavnoj nabavi,
b.) savjeta o pripremi ili provodenju postupaka jednostavne nabave, ili
¢.) pripreme i upravljanja postupcima jednostavne nabave u ime i za ra¢un Naru¢itelja.

IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika, stavlja se izvan snage Pravilnik o postupku provodenja
jednostavne nabave od 01. travnja 2019.

Sukladno odredbi ¢lanka 15. stavka 3. ZIN 2016, ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na internetskim
stranicama Narucitelja.

U Zagrebu, 23.05.2022. -
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