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Ustanova Zoolo5ki vrt Grada Zagreba
Fakultetsko dobro 1

Zagreb

23/2024.

Na temelju tlanka 36. Zakona o ustanovama [Narodne novine 76/93,29/97,47/99,35/08,L27/L9 i
LSL/22), dlanka 11. stavka 1. toEke 3. Statuta Ustanove Zoolo5ki vrt Grada Zagrebate na temelju dlanka
15. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine 1201L6 i LL4/22) Upravno vije6e Ustanove Zoolo5ki vrt
Grada Zagrebana24. sjednici odrZanoj dana 09. 72.2024. godine donijelo je

Pravilnik
o jednostavnoj nabavi

OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovim Pravilnikom o jednostavnoj nabavi [u daljnjem tekstu: Pravilnik), uretluje se postupanje Ustanove
Zoolo5ki vrt Grada Zagreba (u daljnjem tekstu: Naruditelj) u pripremi, provedbi i ugovaranju nabave
roba i usluga te provedbi projelrtnih natjeEaja procijenjene vrijednosti do 26.540,00 EUR, odnosno
radova procijenjene wijednosti do 66.360,00 EUR (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje ne
postoji obveza provedbe postupaka javne nabave propisan Zakonom o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu:
Zakon).

U provedbi postupaka nabave Narufitelj obavezno primjenjuje ovaj Pravilnih Zakon i druge primjenjive
propise, ugovore i drugo, ovisno o pojedinom predmetu nabave.

elanak 2.

Prilikom provedbe postupaka iz ovog Pravilnika, Naruditelj ie, u odnosu na sve gospodarske subjelite
po5tovati nadelo slobode kretanja robe, nadelo slobode poslovnog nastana i nadelo slobode pruZanja
usluga te naEela koja iz toga proizlaze kao Sto su nafelo trZi5nog natjecanja, natelo jednakog tretmana,
nadelo zabrane diskriminacije, naEelo uzajamnog priznavanja, nadelo razmjernosti i nadelo
transparentnosti.

elanak 3.

Komunikacija i svaka druga razmjena informacija izmedu Naruditelja, gospodarskih subjekata i
gradskog ureda nadleZnog za sredi5nju nabavu, u pravilu se obavlja elektroniEkim sredstvima
komunikacije te po potrebi i u sluEajevima predvitlenim Zakonom, putem ovla5tenog pruZatelja
po5tanskih usluga ili druge odgovaraju6e kurirske sluZbe, telefaksom, kombinirano s elektroniEkom
po5tom, aplikacijom i/ili osobnom dostavom

elanak 4.

O sukobu interesa na odgovaraju6i se nadin primjenjuje Zakon.

flanak 5.

Sve postupke jednostavne nabave provodi samostalno Naruditelj.

Naruditelj moZe odluditi da se postupak provodi putem Grada Zagreba,kao sredi5njeg tijela za nabavu.
Naruiitelj 6e u tom sludaju Gradu Zagrebu, Gradskom uredu za financije i javnu nabavu podnijeti zahtjev
za provedbu postupka sa svom potrebnom dokumentacijom i ujedno ga ovlastiti za provoclenje
postupaka iz prethodnog stavka. temeljem Odluke o pravilima, uvjetima i postupcirna jednostavne
nabave Grada Zagreba, odnosno temeljem Zakona o javnoj nabavi.



KORISNICI NABAVE

flanak 6.

Korisnik nabave je sluZba, odnosno osoba na koju se odnosi ili koja ima potrebu za nabavu odreclene
robe, radova, usluge ili provedbu projektnog natjeiaja.

Korisnike nabave odreduje svojom odlukom ravnatelja.

Postupak jednostavne nabave pokrede Korisnik na naEin da:
. sam provodi postupak nabave ili
o zah9ev za pokretanje postupka nabave pravodobno, uz svu potrebnu dokumentaciju. dostavi

SluZbi zaopte i pravne poslove.

U postupku nabave odnosno pojedinoj fazi postupka nabave mogu, osim Korisnika koji pokreie nabavu
i SluZbe zaopie i pravne poslove, sudjelovati i drugi radnici.

elanak 7.

Korisnik koji pokrede nabavu:
1. pozivom na dostavu ponude (upita) gospodarskom subjektu ili
2. SluZbi za op(e i pravne poslove dostaviti putem elektroniEke poite i/ili u papirnatom obliku

dostavi zahtyev za pokretanje postupka nabave sa svom potrebnom dokumentacijom (opis
predmeta nabave, redni broj, tro5kovnih katalog tehnidke karakteristike i drugo):

. najkasnije 90 dana prije isteka ugovora temeljem kojeg je u tijeku izw5enje nabave za predmet
nabave pokrenut za vrijeme prethodne ili prethodnih proraiunskih godina, odnosno

o najkasnije 90 dana prije planirane isporuke robe , radova, usluge ili provedbe projektnog
natjedaja.

povlERENsTVO ZA PROVEDBU POSTUPIG

elanak B.

Pripremu postupka nabave u projektima sufinanciranim sredsMma Europske unije i svih ostalih
postupaka nabave procijenjene vrijednosti ve6e od 18.000,00 EUR [zah$ev za pokretanje postupka,
tro5kovnik uvjete nabave, projekq dozvole i dr.) provode ovla5teni predstavnici Naruiitelja [u daljnjem
tekstu Povjerenstvo) koje imenuje Ravnatelj internim aktom te odreduje njihove obveze i ovlasti u
pojedinom postupku nabave.

Ravnatelj moZe imenovati Povjerenstvo za svaki postupak nabave posebno'ili op6om odlukom
imenovati ilanove Povjerenstva s tim da imenovanje vrijedi do njenog opoziva.

U pripremi i provedbi postupka nabave sudjeluju najmanje 2 [dva) dlana Povjerenstva, od kojih je jedan
Korisnih a 1 fiedan) mora imati vate6 certifikat na podrutju javne nabave te SluZbaza opie i pravne
poslove.

elanovi Povjerenstva naruditelja mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na odluEivanje i/ili druge
radnje u vezi s pojedinim postupkom nabave.

elanak 9.

Obveze i ovlasti dlanova Povjerenstva Naruditelja su priprema postupaka nabave:
1. Dogovor s voditeljem projekta sufinanciranog sredstvima Europske unije oko Plana nabave za

predmete nabave predvictene projektom, odnosno s strudniin,':sluZbama kod svih ostalih
postupaka nabave predmeta nabave, procijenjenoj wijednosti nabave, oko uvjeta vezanih uz
predmete nabave i dokumentacije za nadmetanje/uputa za prikupljanje ponuda, tehnidkih



specifikacija, ponudbenih tro5kovnika, kriterija za odabir i ostalih dokumenata vezanih uz svaku

pojedinu nabavu predvidenu Planom projekta i Planom nabave;
2. Sudjelovanje u pripremi i davanju prijedloga u svezi izrade dokumentacije o nabavi
3. lzradai objava Poziva za dostaw ponuda na web stranici Naruditelja
4. Izrada Zahgeva za pokretanje postupka nabave u postupcima nabave u projektima

sufinanciranim sredstvima Europske unije i u svim postupcima javne nabave [nabava velike
vrijednosti, nabava male vrijednosti i jednostavna nabavu) odnosno provedbi projektnog

nagedaja, u kojima procijenjena vrijednost nabave prelazi 26.540,00 EUR i dostava istog s

odgovarajudim potrebnim prilozima i troSkovnikom te ovlaitenjem za provodenie postupka

nabave u ime i za raiun Naruiitelja gradskom uredu nadleZan za sredi5nju nabavu;

5. Otvaranjeponuda
6. Pregled i ocjena Ponuda i
7. Drugi poslovi u svezi s pripremom i provedbom postupka javne nabave.

PRI PRE MA I POKRETANIE POSTUPKA IEDNOSTAVN E NABAVE

elanak 10.

Postupak jednostavne nabave prema ovom Pravilniku pokre6e se pod uvjetom:
. da su planirana i osigurana sredstva u Financijskom planu Naruditelja
o da je predmet nabave procijenjene vrijednosti nabave jednake ili veie od 2.650,00 EUR uvriten

u Plan nabave za proraEunsku godinu.

EVIDENCIIA NABAVE I POSTUPANIE S NARUDZBENICAMA

flanak 11.

Postupak nabave i izdavanje narudZbenice evidentira se putem aplikacije NarudZbenica.

NarudZbenica se izdaje i u postupcima nabave u kojima je prethodno sklopljen ugovor o nabavi, ako se

ugovor izvr$ava sukcesivno, tijekom roka izvr5enja ugovorenog ugovorom.

Svaka nadleZna sluZba obavezna je u aplikaciji aZurno voditi sve poslove nabave iz svoje nadleinosti.

Svaka nadleZna sluZba odnosno osoba nakon provedenog postupka i odabira najpovoljnije ponude

obavezna je:

. na temelju odabira odnosno prihvata ponude, odnogno nakon sklapanja ugovora izdati
odgovarajudu narudZbenicu;

. nakon primitka robe ili usluge ili odmah po saznanju za promjene u odnosu na narudZbenicu

uskladiti narudZbenicu odnosno izdati novu narudZbenicu [koliEinu, pakovanje, rok isporuke,

iznos i dr.);
o uskladiti narudZbenicu sa zaprimljenim dokumentom odabranog ponuditelja odnosno

ugovaratelja fotpremnica, dostavnica, primka, raEun) ili izdati novu ili nove narudZbenice;

o pratiti ukupan iznos nabava po poiedinom predmetu nabave iz niene nadleZnosti;
. pravodobno obustaviti nabavu, ovisno o limitu odreatenom u odgovarajudem dokumentu iz

aplikacije
. otome obavijestiti Radunovodsweno-financijskusluZbu.

dlanak 12.

Radunovodstveno-financijska sluZba obavezna je, radi upisa u Registar ugovora, SluZbi za opie i pravne

poslove najmanje dva puta godiSnje dostaviti popis svih predmeta nabave nabavljenih putem

narudZbenica, kod kojih ukupni iznos za taj predmet nabavd iznosi vi5e od 2.650,00 EU& neovisno o

broju narudZbenica izdanih tijekom godine.



PREDMET NABAVE

elanak 13.

Predmet nabave predstavlja tehniiku, tehnoloiku, oblikovnu, funkcionalnu ili drugu objektivno
odredivu cjelinu

Predmet nabave 6e se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan natin tako da je glede uvjeta i
zahtjeva koje ima Naruditelj, moguda usporedivost ponuda.

Procijenjena vrijednost nabave mora biti valjano odretlena u trenutku podetka postupka jednostavne
nabave, ako je primjenjivo.

Izradun procijenjene wijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu, bezporeza na dodanu vrijednost
(PDV-a).

Prilikom odredivanja predmeta nabave, Naruditelj 6e postupati u duhu dobrog gospodarstvenika.

Vrijednost nabave nede se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene Zakona ili postupaka propisanih
ovom odlukom.

VRSTE POSTUPAIU IEDNOSTAVNE NABAVE PREMA OVOM PMVILNIKU

elanak 14.

Prema ovom Pravilniku jednostavna nabava dijeli se na:
o |ednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti manje od 5.000,00 EUR
o fednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti jednake ili ve6e od 5.000,00 do 18.000,00 EUR
o Jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti od 18.000,00 do 26.540,00 EUR.

IEDNOSTAVNE NABAVE PROCUENIENE VRUEDNOSTT NABAVE DO 5.000,00 EUR

elanak 15.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti manje od 5.000 EUR-a Korisnik provodi postupak
nabave upudivanjem poziva za dostavu ponude [upita) najmanje jednom (t) gospodarskom subjektu,
koji ima registriranu djelatnost vezanu uz predmet nabave.

Poziv za dostavu ponude uputuje se putem elektronike po5te ili ni itrugi dokaziv nadin.

U sludaju zaprimanja vi5e od jedne ponude, naruiitelj 6e odabrati ponudu s najniZom cijenom, koja u
cijelosti odgovara njegovim potrebama.

Nakon odabira ponude, odabrani ponuditelj biti 6e obavje5ten o odabiru, odnosno prihvatu ponude te
mu se izdaje narudZbenica.

POSTUPAK IEDNOSTAVNE NABAVE PROCUENIENE VRUEDNOSTI OD 5.000,00 EUR D0 18.000,00 EUR

Clanak 16.

Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti od 5.000,00 do 18.000,. EUR korisnik je obavezan
zatralltt ponude od najmanje tri (3) gospodarska subjekta, koji imaju registriranu djelatnost vezanu uz
predmet nabave.
Iznimno, u opravdanim i iznimnim okolnostima [primjerice, zbog tehnitkih ili umjetnidkih razloga ili
razlogapovezanih sa za5titom iskljudivih prava, izvodenje radova ili poslova, isporuku robe ili pruZanje
usluga moZe izvr5iti samo odrecleni gospodarski subjekt odnosno kada na trZiStu nije mogu6e prona6i
tri gospodarska subjekA koji imaju registriranu djelatnost za predmet nabave ili kada je to nuZno



poffebno zbog Zurnosti izazvane dogatlajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo), Korisnik moZe

predloZiti ravnatelju da se prikupi samo jedna ponuda, uz obrazloZenje opravdanih ili iznimnih
okolnosti.

POSTUPAK JEDNOSTAVNE NABAVE PROCUENIENE VRUEDNOSTI

vEeE OD 18.000,00 EUR DO 26. 540,00 EUR

flanak 17.

Postupke jednostavne nabave procijenjene vrijednosti ve6e od 18.000,00 EUR pokreie SluZba za opte i
pravne poslove, na temelju zahtjeva Korisnika i Plana nabave.

SluZba za opie i pravne poslove predlaZe ravnatelju imenovanje Povjerenstva, ovisno o predmetu
nabave, odnosno sluZbi na koju se odnosi Planirani predmet nabave.

SluZba za opie i pravne poslove u dogovoru s Povjerenstvom priprema dokumentaciju, koordinira,
priprema sadrZaj i objavljuje Poziv za nadmetanje. Poziv za nadmetanje se u pravilu objavljuje na

Internet stranici NaruEitelja, a iznimno se moZe objaviti u EOfN-u

U pripremi dokumentacije Povjerenstvo se dogovara oko uvjeta vezanih uz predmet nabave i izrade
dokumentacije za nadmetanje/uputa za prikupljanje ponuda, tehniEkih specifikacija, ponudbenih

tro5kovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu;

SluZba za opie i pravne poslove priprema, a Povjerensfto objavljuje sadrZaj Poziva za dostavu ponude.

Iznimno, u opravdanim i iznimnim okolnostima (primjerice, zbog tehnidkih ili umjetniikih razloga ili
razlogapovezanih sa zaStitom iskljudivih prava, izvotlenje radova ili poslova, isporuku robe ili pruZanje

usluga moZe izvr5iti samo odredeni gospodarski subjekt odnosno kada na trZistu nije moguie pronadi
viSe gospodarskih subjekata koji imaju registriranu djelatnost za predmet nabave ili kada je to nuZno
potrebno zbog Zurnosti izazvane dogadajima koji se nisu mogli predvidjeti i drugo), Povjerenstvo moZe

predloZiti ravnatelju da se prikupi samo jedna ponuda uz obrazloZenje opravdanih ili iznimnih
okolnosti.

NaIin i rok dostave ponuda

flanak 18.

Naiin dostave ponude odreituje se u Pozivu za dostavu ponuda. , .

Rok za dostavu ponuda biti ie odrealen ovisno o sloZenosti predmeta nabave, kako bi se gospodarskim
subjektima, potencijalnim ponuditeljima omogu6ila potpuna priprema ponude u skladu s uvjetima iz
poziva za nadmetanje te pravodobna dostava ponude.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti kra6i od 5 dana, od dana upudivanja odnosno objavljivaniapoziva
za dostavu ponuda.

Iznimno, kada je to nuZno potrebno zbog Zurnosti, rok za prikupljanje ponuda moi,e biti i kradi od 5
dana, ali najmanje 1 dan (24 sata).

Ponude se dostavljaju elektroniEkim putem na adresu iz poziva za dostavu ponude, a ako se zbog

sloZenosti i prirode predmeta nabave odredi da je to potrebno, mogu se dostaviti i u pisanom obliku, u

zatvorenoj omotnici, na kojoj mora biti naznaden naziv i adresa ponuditelja te naziv predmeta nabave.

.:
Razmatrati 6e se samo ponude koje su pravodobno dostavljene.

Ponude dostavljene u papirnatom obliku, nakon roka za dostavu, vratiti 6e se neotvorene ponuditeliu.



Ako protekom roka iz prethodnih stavaka ovog dlanka Naruditelj nje zaprimio niti jednu valjanu ponudu,
uputit iepoziv putem elektroniike po5te ili na drugi dokaziv nadin jednom gospodarskom subjektu koji
moZe isporuditi predmet nabave.

Otvaranje, pregled i ocjena ponuda

Clanak 19.

Istekom rol<a za dostavu ponuda, Povjerenstvo 6e otvoriti pravodobno dostavljene ponude, prema
redoslijedu zaprimanje ponuda.

Owaranje ponuda nije javno.

Povjerenstvo pregledava i ocjenjuje ponude prema kriterijima, odnosno uvjetima i zahtjevimaizPoziva
za dostavu ponuda.

O postupku otvaranja ponuda sastavlja se zapisnik.

U postupku pregleda i ocjene ponuda, nadleZna sluZba odnosno Povjerenstvo moZe pozvati ponuditelje
da pojasne pojedine elemente ponude, kao i da upotpune ili pojasne zatrahene dokaze sposobnosti.

Korisnik a u postupcima nabave procijenjene wijednosti vede od 18.000 SluZba za opie i pravne
poslove, duva svu dokumentaciju, prepiske i ponude u elektronidkom obliku, najmanje 3 godine od dana
slanja poziva za dostavu ponude te dostavlja na zahtjev nadleZnim tijelima, dok se narudZbenice iuvaju
u rokovima odreilenim radunovodstvenim propisima.

Odluka o odabiru

elanak 20.

Na osnovi prijedloga Povjerenstva, SluZba zaop(e i pravne poslove priprema Odluku o odabiru.

Odluku o odabiru na prijedlog SluZbe za opte i pra',rne poslove donosi ravnatelj Naru6itelja.
Ravnatelj Naruditelja ujedno potpisuje ugovor.

elanak 21.

NaruEitelj moZe odrediti kriterije za kvalitativni odabir gospodarskbg subjekta.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena.

Ako je to potrebno radi specifiinosti predmeta nabave, kao kriterij za odabir ponude moZe biti
ekonomski najpovoljnija ponuda.

eanak22.

NadleZna sluZba 6e objavom na mreZnoj stranici NaruEitelja, objaviti podatke o odabranom ponuditelju.

Clanak 23.

Naruditelj 6e odabranom ponuditelju izdati narudZbenicu ili ie se s odabranim ponuditeljem, ovisno o
sloZenosti predmeta nabave i potrebi detaljnijeg uredenja medusobnih odnosa, sklopiti ugovor, koji
mora biti u skladu s pozivom i odabranom ponudom.



PONISTENIE

elanak 24.

NaruEitelj ima pravo obustaviti ili poniStiti postupak jednostavne nabave prije ili nakon isteka roka za
dostavu ponuda i/ili ne odabrati ponuditelja, bez posebnog pisanog obrazloienja.

Zelne

elanak 25.

U postupcima jednostavne nabave Ponuditelji nemaju pravo Zalbe.

PRIIELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 26.

Danom stupanja na snagu Pravilnika o jednostavnoj nabavi prestaje vrijediti Pravilnik o jednostavnoj
nabavi od 20. 06.2022.godine kao i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o jednostavnoj nabavi
od19.09.2023. godine.

Ovaj Pravilnik o jednostavnoj nabavi stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi.

Ovaj Pravilnik 6e se objaviti na mreZnoj stranici Naruditelja.

Predsj ednik Upravnog vij eda:

Pravilnik je objavljen na oglasnojploEi dana l-0- L2.zDz4.godine.

Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od a^n -l-8- L2.k[z4.godine.

Ravnatelj:

Z-A
Ivan Cizelj, dipl. ing. agr.


