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Na temelju clanka 14. lzjave o osnivanju trgovadkog drustva ZAGREBACKI HOLDING d.o.o
(potpuni tekst od 28.12.2018.) i dl. 15. st. 2. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16; nastavno

ZJN 2016) Uprava DruStva na 579. sjednici odrZanoj 17 .4.2019. godine donUela ie:

PRAVILNIK O POSTUPKU PROVOOENJA JEDNOSTAVNE NABAVE U ZAGREBACKOM
HOLDINGU D.O.O.

I. OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom o postupku provodenja jednostavne nabave (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
uredule se postupan.je Naru6itelja u pripremi, provedbi i ugovaranju nabave roba iusluga,
6ija je procuenjena vrijednost manja od 200.000,00 kn bez PDV-a, odnosno za nabavu
radova procijenjene vri.jednosti manje od 500.000,00 kn bez PDV-a, za koje nije obavezno
provoditi postupke javne nabave propisane ZJN 20 16.

Poslove planiranja provode Podruznice i strudne sluZbe Direkcije (u daljnjem tekstu:
Korisnik), a pripremu, provotlenje i ugovaranje jednostavne nabave obavlja Slu2ba za
nabavu Zagrebadkog holdinga d.o.o. (daljnjem u tekstu: Naruditel.i).

elanak 2.

Prilikom provoalenja postupaka iz ovoga Pravilnika, Naruditelj je du2an, u odnosu na sve
gospodarske subjekte, poStovati nadelo slobode kretanja robe, na6elo slobode poslovnog
nastana i nacelo slobode pru2anja usluga te nacela koja iz toga proizlaze, kao Sto su nadelo
trZiSnog natjecanja, nadelo jednakog tretmana, nadelo zabrane diskriminacije, nadelo
uzajamnog priznavanja, nadelo razmjernosti, na6elo transparentnosti i nadelo postizanja
najbolje vrijednosti za uloZeni novac kao m.ierilo za izbor najpovoljnije ponude.

Jedan od glavnih ciljeva nabave i pokazatelj njene udinkovitosti je postizanje najbolje
vrijednosti za ulozeni novac .

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

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

dlanak 3.

U provodenju jednostavne nabave primjenjuju se i drugi zakoni, podzakonski propisi te drugi
akti, ovisno o pojedinom predmetu nabave.
Korisnik mo2e provodi istra2ivanje trZi5ta / analizu trZista u svrhu pripreme nabave i

informiranja gospodarskih subjekata o svojim planovima i zahtjevima u vezi s nabavom.
Analiza tr2i3ta obuhvaca prikupljanje informacija o predmetu nabave gospodarskim

subjektima koji sudjeluju na trzistu te drugim okolnostima koji utje6u na uvjete nabave.
lzvjesde o provedenoj analizi tr2ista Korisnici dostavliaju Naruditelju uz zahtlev za pokretan.ie

postupaka nabave.
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e lanak 4

O sukobu interesa na odgovaraju6i se na6in primjenjuju odredbe ZJN 2016

II. POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 5

Nabavu radova, roba i usluga, dija je procijeniena vrijednost iskazana u Planu nabave manja
od 20.000,00 kuna, Naruditelj provodi sklapanjem ugovora, ugovor - narudZbenice s jednim
gospodarskim subjektom.

Ovisno o sloZenosti predmeta nabave, poziv za dostavu ponuda moZe se uputiti prema viSe
gospodarskih subjekta, odnosno moZe se objavati na internetskim stranicama Narueitelja ili
SrediSnjeg tijela za javnu nabavu.

e lanak 6

Nabava roba, usluga i radova 6ija je procijenjena vrijednost iskazana u Planu nabave
jednaka ili veca od 20.000,00 kn, a manja od 70-000,00 kn, za robe, usluge iradove, u
pravilu zapodinje slanjem poziva za dostavu ponuda.

Poziv za dostavu ponuda dostavlja se najmanje trima (3) gospodarskim subjektima

lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave irazini trZiSnog natjecanja, poziv za dostavu
ponuda moZe se dostaviti i manjem broju gospodarskih subjekata od propisanog u stavku 2.
ovog dlanka.

Poziv za dostavu ponuda dostavlja se na nadin koji omogu6ava dokazivanje da je isti
dostavljen gospodarskom subjektu (dostavnica, povratnica, izvjeSce o uspjesnom slanju
telefaksom, potvrda elektronidkom postom i sl.).

Rok za dostavu ponuda je pet (5) dana od dana slanja poziva za dostavu ponuda, a ovisno o

sloienosti predmeta nabave rok ie se produiiti.

U sludaju iznimne 2urnosti, rok naveden u ovom dlanku mo2e se skratiti.

Ovisno o sloZenosti predmeta nabave, Naruditelj mo2e odluditi da se poziv za dostavu
ponuda objavi i na internetskim stranicama Naruditelja ili Sredi5njeg tijela za javnu nabavu.

elanak 7

Nabava roba i usluga, dijaje procijenjena vrijednost iskazana u Planu nabave jednaka ili

ve6a od 70.000,00 kn, a manja od 200.000,00 kn, za robe iusluge, odnosno manja od
500.000,00 kn za radove zapo6inje slanjem poziva za dostavu ponuda prema najmanje tri (3)

gospodarska subjekta ili objavom na internetskim stranicama Naruditelja ili Sredi5njeg tijela

za .javnu nabavu.

lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini tr2iSnog natjecanja, poziv za dostavu
ponuda moZe se dostaviti i manjem broju gospodarskih subjekata od propisanog u stavku 1.

ovog dlanka.
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Poziu za dostavu ponuda upucuje se na nadin koji omogu6ava dokazivanje da ie isti
dostavljen gospodarskom subjektu (dostavnica, povratnica, izvjeSce o uspjesnom slanju
telefaksom, potvrda elektroni6kom poStom i sl.).

Rok za dostavu ponuda 1e pet (5) dana od dana objave na internetskim stranicama
Naruditelja ili Sredi5njeg tijela za javnu nabavu, odnosno od dana slanja poziva za dostavu
ponuda, a ovisno o slo2enosti predmeta nabave rok 6e se produZiti.

Ovisno o prirodi predmeta nabave, kao i razini trzisnog natjecanja, poziv za dostavu ponuda
moze se elektronidki uputiti (elektronidkom postom) i samo jednom gospodarskom subjektu
odnosno njegovom predstavniku, kada zbog tehni6kih ili umjetni6kih razloga ili razloga
povezanih sa za5titom iskljudivih prava ugovor moZe izvr5iti samo odredeni gospodarski
subjekt.

UVJETI ZA PROVODENJE POSTUPKA

elanak 9

Naruditelj u pozivu za dostavu ponuda moZe odrediti osnove za iskljudenje i uvjete
sposobnosti ponuditelja, uvjete pravne, poslovne i financijske sposobnosti, te tehnidke i

strudne sposobnosti ponuditelja.

Tijekom trajanja postupka jednostavne nabave dopuSteni su upiti, poja5njenja, dopune i

izmjene poziva za dostavu ponuda.

e lanak 1 1.

Naruditelj u pozivu za dostavu ponuda mo2e od gospodarskih subjekata tra2iti sljedece vrste
jamstava:

1 . jamstvo za ozbiljnost ponude
2. ,;amstvo za uredno ispunjenje ugovora
3. jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku
4. jamstvo o osiguranju za pokri6e odgovornosti.

Bez obzira na oblik jamstva za ozbil.inost ponude (garancija banke, zaduinica i sl.) koji je
Naruditelj odredio, ponuditelj moZe uplatiti novdani polog u traZenom iznosu.
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U sludaju iznimne Zurnosti, rok naveden u ovom ilanku moie se skratiti.

dlanak 8.

Poziv za dostavu ponuda u pravilu sadrZi: naziv i adresu Naruditelja, opis predmeta nabave i

tehni.ke specifikacije (ako su potrebne), uvjete izahtjeve 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 elektronidke poste na kojoj se mogu dobiti
dodatne informacije ili preuzeti dodatna dokumentacija (ako je potrebno).

Ponude se dostavljaju neposrednom dostavom, po5tom u zatvorenoj omotnici, fax-om ili
elektronidkom po5tom, ovisno kako je navedeno u pozivu za dostavu ponuda.

elanak 10.



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

Trajanje jamstva za ozbiljnost ponude, ukoliko je traieno, 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 moze tra2iti
njihovo produ2enje. U tu svrhu ponuditelju se daje pramjereni rok.

Naruiitelj je obvezan vratiti ponuditeljima jamstvo za ozbiljnost ponude u primjerenom roku
od dana potpisivanja ugovora o nabavi, odnosno dostave jamstva za uredno izvrsenje
ugovora o nabavi, a presliku jamstva obvezan je pohraniti.

e lanak 12

Kriterij za odabir ponude je ekonomski najpovoljnija ponuda, relativni ponder crjene je 100%.
Naruditelj moie odrediti relativni ponder koji ce dodijeliti nekom drugom kriteriju koji je
odabran u svrhu odreclivanja ekonomski najpovoljnije ponude, ovisno o sloZenosti predmeta
nabave isvojim potrebama i kriterija postizanja najbolje vrijednosti za ulo2eni novac.

e lanak 1 3

Ponuda sadrZi: popunjeni ponudbeni list, tro5kovnik, i ostalo Sto je tra2eno pozivom za
dostavu ponude.

Ponuditelj izraZava cijenu ponude brojkama, valuti koja je tra2ena u pozivu za dostavu
ponuda, u koju moraju biti uradunati svi troskovi i popusti, bez poreza na dodanu vrijednost,
koji ie se na obraiunskoj dokumentaciji obradunati i iskazivati posebno.

Ponuditel.j koji namjerava dati dio ugovora u podugovor obvezan 1e u ponudi:
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Komunikacija i svaka druga razmjena informacija obavlja se na dokaziv naiin putem po5te,
telefaksa, elektronidke po6te i/ili neposredne dostave.

elanak 14.

Ponudbeni list sadrZi:
1 . podatke o narucitelju (naziv ili tvrtka, sjediste, OIB)
2. podaci o ponuditelju lz4ednici ponuditelja /podugovaratelju (naziv ili tvrtka, sjedi5te, OIB
ili nacionalni identifikacijski broj, broj raduna (IBAN), navod o tome je li ponuditelj /
podugovaratelj u sustavu poreza na dodanu vrijednost, po5tanska adresa, adresa
elektronidke poste, kontakt osoba ponuditelja, bO telefona i faksa)
3. predmet nabave,
4. podatke o podugovarateljima i podatke o dijelu ugovora o javnoj nabavi, ako se dio
ugovora o javnoj nabavi daje u podugovor,
5. cijenu ponude bez poreza na dodanu vrijednost,
6. iznos poreza na dodanu vrijednost,
7. crjenu ponude s porezom na dodanu vrijednost,
8, rok valjanosti ponude,
9. datum ipotpis ponuditelja, ako se ponuda dostavlja sredstvima komunikacije koja nisu
elektronidka.



- navesti koji dio ugovora namjerava dati u podugovor (predmet ili kolaiina, vrijednost ili
postotni udio, stavku troikovnika,)
- navesti podatke o podugovarateljima (naziv ili tvrtka, sjediste, OIB ili nacionalni
identifikacuski broj, broj ra6una, zakonski zastupnici podugovaratelja)
Ukupni dio koji gospodarski subiekt moZe dati u podugovor ne smije preci 30o/o vrijednosti
ugovora.

ViSe ponuditelja moze se udruZiti idostaviti zajedni6ku ponudu, neovisno o uredenju niihova

medlusobnog odnosa.

Ponudbeni list popunjava se posebno za svakog zas alana za nrce onuditel
poduqovaratelia uz obveznu naznaku 6lana zajednice ponuditelja koji je voditelj zajednice
ponuditelja te ovla5ten za komunikaciju sa Naru6iteljem

Clanak 1 5.

Ponuda se u zatvorenoj omotnici dostavlja na adresu Narueitelja navedenu u pozivu za
dostavu ponuda.

Ponude zaprimljene nakon roka za dostavu ponuda vra6aju se neotvorene ponuditelju.

Otvaranje ponuda nije javno.

elanak 16.

Postupak jednostavne nabave provode najmanje dva predstavnika Naru6itelja.

Obveze i ovlasti predstavnika Naruditelja, sukladno ovom Pravilniku su:
- priprema postupka nabave: utvrdivanje uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog

sadriaja upita za prikupljanje ponuda, tehniekih specifikacija, tro5kovnika iostalih
dokumenata, vezanih uz predmetnu nabavu;

- provedba postupka nabave: slanjem poziva za dostavu ponuda, otvaranje pristiglih
ponuda, pregled i ocjena ponuda, dostava ponuda strudnoj slu2bi na pregled,

sastavljanje Zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, prijedlog odluke o
odabiru najpovoljnije ponude, sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim u

pozivu za dostavu ponuda ili poniStenje postupka.

e lanak 17.

Ponude se otvaraju prema redoslijedu zaprimanja,

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

O otvaranju ponuda, pregledu i ocjeni ponuda vodi se Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda.

e lanak 18.

Postupak pregleda iocjene ponuda obavljaju strudne osobe Naruditelja, temeljem uvjeta i

zahtjeva iz poziva za dostavu ponuda vode6i raduna osobito o na6elu postizanja najbol.je
vrrjednosti za uloieni novac od sposobnog ponuditelja, Sto je jedan od glavnih ciljeva nabave
i pokazatelj njene udinkovitosti.

al
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O otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, vodi se zapisnik, koji potpisuju predstavnici
Naru6itelja.

U Zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda te ovisno o kriterrju za odabir, predstavnici
Naruditelja predla2u odabir ponude odnosno poniStenje postupka.

Za odabt ponude je dovoljna 'l (jedna) pristigla ponuda koja udovoljava svim tra2enim
zahtjevima i uvjetima Naruiitelja.

Postupak 6e se ponistiti ako nije dostavljena niti jedna ponuda, odnosno ako niti jedna
dostavljena ponuda ne ispunjava u cijelosti svrhu nabave.

Postupak se mo2e poniStiti ako je cijena ponude ve6a od osiguranih sredstava za nabavu.
lznimno, Naru6itelj moZe i iz drugih opravdanih razloga ponistiti postupak.

e lanak 19

Sve dokumente koje Narucitelj zahtijeva, ponuditelj mo2e dostaviti u neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neov.iereni ispis elektronidke isprave, a od odabranog
ponuditelja mo2e se traZiti dostava izvornika na uvid.

elanak 20

Odluka o odabiru odnosno poniStenju postupka jednostavne nabave dostavlja se telefaksom
ili elektronskim putem, odnosno na drugi dokaziv na6in svim ponuditeljima koji su sudjelovali
u postupku jednostavne nabave.

Pove6anje vrijednosti osnovnog ugovora ni u kojem sludaju ne smije prrje6i iznose pragova iz
dl. l. st. 1 . ovog Pravilnika.

ebnak22

Dokumentaciju o svakom provedenom postupku, koji provodi Naruditelj, isti je u obvezi u
duvati, u skladu s rokovima propisanim ZJN 2016 i Pravilnikom o zastiti arhivskog i

registraturnog gradiva ZGH d.o.o.

elanak 23

Sukladno ZJN 2016 i ovom Pravilniku, Naruditelj vodi evidenciju o provedenim postupcima
jednostavne nabave, izracluje izvje5da propisana ZJN 2016, duva dokumentaciju te
obavje5tava nadle2ne institucije o provedenim postupcima jednostavne nabave.
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I

Naruiitelj ie izvrSiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu u roku od 15 (petnaest) dana od
isteka roka za dostavu ponuda.

Na odluku o odabiru / odluku o ponistenju postupka nije dopustena Zalba.

Nabavu radova, roba i usluga, iz dlanka '1. ovog Pravilnika, Naruditelj provodi zakljuienjem
ugovora ili ugovor-narudZbenice, ovisno o sloZenosti predmeta nabave.

e lanak 21
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ebnak24

Slu2ba za nabavu ZAGREBACKOG HOLDINGA d.o.o. moze ovlastiti SrediSnje tijelo za
javnu nabavu za provodenje postupaka jednostavne nabave.

Sredi5nje tijelo za nabavu je naruditelj koji obavlja aktivnosti srediSnje nabave, a moZe
obavljati i pomoene aktivnosti nabave.

Pomodne aktivnosti nabave su aktivnosti koje obuhvacaju pru2anje podr5ke aktivnostima
nabave, pogotovo u obliku.
a. tehnidke infrastrukture koja Naruditelju omogu6uje dodjelu ugovora o jednostavnoj nabavi
b. savjeta o pripremi ili provodenju postupaka jednostavne nabave, ili
c. pripreme i upravljanja postupcima jednostavne nabave u ime i za ra6un Naruditelja.

III. ZAVRSNE ODREDBE

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o postupku provodenja
jednostavne nabave 23.2.2017.9odine.

Ovisna dru5tva i ustanova duZni su u roku od 15 (petnaest) dana od stupanja na snagu ovog
Pravilnika uskladiti svoje akte kojima je propisano postupanje po pitanjima koja se reguliraju
ovim Pravilnikom ili donijeti akte koji na odgovaraju6i nadin propisuju postupanje po pitan.lima

koja se reguliraju ovim Pravilnikom.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja.

Sukladno odredbi dlanka 15. stavka 3. ZJN 2016, ovaj Pravilnik 6e se objaviti na internetskim
stranicama Naruditelja.

Predsjednica Uprave

ZAGRuJACiit R0r$ili}
d. o o

ZAGREB, ulica grada Vukovara 4
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elanak 25.


