PRAVILNIK O PROVEDBI
POSTUPKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

U SKOLI

| osnovna Skola Dugave
Skolski prilaz 7
Zagreb, rujan 2023.



Na temelju ¢lanka 15. stavka 2., a u svezi s ¢lankom 12. stavkom 1. Zakona o javnoj nabavi
(Narodne novine broj 120/16, 114/22) i ¢lanka 29. Statuta . osnovne $kole Dugave, Zagreb, Skolski
prilaz 7, Skolski odbor I. osnovne $kole Dugave, na 21. sjednici, odrzanoj 06. listopada 2023. godine
donosi

PRAVILNIK
O PROVEDBI POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom o jednostavnoj nabavi (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju postupci koji prethode stvaranju ugovornog odnosa za nabavu roba i usluga
procijenjene vrijednosti manje od 26. 540 eura, odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti
manje od 66.360 eura (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o
javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave (sve bez PDV-a).

U provedbi postupaka nabave roba, usluga i radova osim ovog Pravilnika obvezno je
primjenjivati i druge vazeée zakonske i podzakonske akte koji se odnose na pojedini predmet nabave
. osnovne 8kole Dugave (u daljem tekstu: Skola).

Il. SPRIECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.
U svrhu sprje¢avanja sukoba interesa u postupcima jednostavne nabave na odgovarajuéi se
nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi .
I1l. PROVEDBA POSTUPAKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3.
Postupci jednostavne nabave pokreéu se na temelju odluke ravnatelja.
Postupke jednostavne nabave narucitelj provodi kao postupak prikupljanja ponuda.
PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOSTI DO 2.650 EURA
Clanak 4.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave, vrijednosti do 2.650 eura provodi
ravnatelj.



Za jednostavnu nabavu procijenjene vrijednosti do 2.650 eura potrebno je prikupiti najmanje
jednu ponudu gospodarskog subjekta.
Cijeli tijek postupka jednostavne nabave mora biti dokumentiran.

Clanak 5.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti do 2.650 eura, provodi se izdavanjem
narudzbenice ili zaklju€ivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom nakon prikupljene najmanje
jedne ponude gospodarskog subjekta.

NarudZbenica mora sadrzavati:

- ime i prezime, odnosno tvrtka i sjediSte osobe s kojom ¢e se zasnovati obvezno pravni
odnos, OIB

- predmet nabave —vrsta robe, radova ili usluga

- specifikacija jedinice mjere, koli¢ine i cijene (ili poziv na broj i datum ponude gospodarskog
subjekta)

- potpis i pecat ovlastene osobe.

NarudZbenicu mozZe zamijeniti ponuda ili predracun od strane gospodarskog subjekta koja
sadrzi sve u prethodnom stavku navedeno.

NarudZbenica ili poziv na sklapanje ugovora upuduje se gospodarskom subjektu u pravilu
elektronickom postom.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA VRIJEDNOST OD 2.650,01
EURA DO 9.290 EURA

Clanak 6.

Nabavu roba i usluga iradova procijenjene vrijednosti od 2.650,01 eura do 9.290 eura, Skola
provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje tri gospodarska subjekta.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen
od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjesSnom slanju telefaksom,
potvrda e-mailom).

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, u opravdanim i iznimnim okolnostima (kada primjerice zbog
tehnickih ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih 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), Skola moze
prikupiti i manje od tri ponude.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIENJENA VRIJEDNOST VECA OD
9.290,01 EURA, A MANIJA OD 26.540 EURA ZA NABAVU ROBA | USLUGA, TE MANJA OD 66.360
EURA ZA RADOVE

Clanak 7.
Kod postupaka jednostavne nabave vece od 9.290 eura, a manje od 26.540 eura za nabavu
roba i usluga odnosno do 66.360 eura za radove, Skola objavljuje poziv na dostavu ponuda na svojoj



sluzbenoj web stranici.

Iznimno od stavka 1. ovoga clanka, u opravdanim okolnostima (kada primjerice zbog tehnickih
ili umjetnickih razloga ili razloga povezanih sa zastitom iskljucivih 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 Skolskog odbora.

POZIV ZA DOSTAVU PONUDA

Clanak 8.
Ponude se prikupljaju putem Poziva za dostavu ponuda. Obrazac za dostavu ponude nalazi se u
prilogu ovog Pravilnika (Obrazac 1.).
Skola kao narucitelj obrazac moZe prilagodavati pojedinom postupku nabave te dopuniti
nacrtima, projektnom dokumentacijom, crtezima, uzorcima i slicno kako bi Sto tocnije odredio
predmet nabave i zaprimio Sto kvalitetnije ponude.

POVIJERENSTVO ZA PROVEDBU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 9.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave, vrijednosti ve¢e od 2.650 eura provodi
povjerenstvo koje imenuje ravnatelj Skole internom odlukom.

Povjerenstvo se osniva ovisno o predmetu nabave za koju koje ¢e se provoditi postupak odabira
ponuda.

Povjerenstvo ¢ine najmanje dva ¢lana.

Clanovi povjerenstva ne moraju biti zaposlenici $kole.

Ravnatelj moZe, ovisno o sloZenosti predmeta nabave, za pripremu i provedbu postupka
nabave u povjerenstvo imenovati osobu koja ima vazeci certifikat u podrucju javne nabave.

Cijeli tijek postupka jednostavne nabave mora biti dokumentiran.

Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika narucitelja su:
- priprema postupka jednostavne nabave : dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave, potrebnog
sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija, ponudbenih troskovnika
i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,
- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda gospodarskim subjektima
na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, prijedlog za odabir najpovoljnije
ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim dokumentacijom/uputama za prikupljanje
ponuda ili ponistenje postupka.

KRITERIJ) ZA ODABIR PONUDE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 10.



U postupcima jednostavne nabave kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda.

Ako je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim kriterija cijene mogu se koristiti i
drugi kriterij povezani s predmetom nabave npr. kriterij kvalitete, tehni¢ke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni troSkovi, ekonomicnost, datum isporuke, rok
isporuke ili rok izvrSenja, jamstveni rok i drugo.

ROK ZA DOSTAVU PONUDA

Clanak 11.

Prilikom odredivanja rokova za dostavu ponuda, naruditelj ¢e uzeti u obzir sloZenost predmeta
nabave, postujuéi minimalne rokove propisane ovim Pravilnikom.

Rokovi za dostavu ponude odreduju se na nacin da se utvrdi to¢an datum i vrijeme do kojega
gospodarski subjekti mogu dostaviti svoju ponudu.

Rok za dostavu ponuda za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti do 2.650 eura
iznosi najmanje 5 dana.

Rok za dostavu ponuda za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti od 2.650 eura
do 26.540 eura iznosi najmanje 8 dana.

Rok za dostavu ponuda za nabavu radova procijenjene vrijednosti veé¢e od 26.540 eura a manje
od 66.360 eura iznosi najmanje 10 dana.

IZRADA | DOSTAVA PONUDE

Clanak 12.

Gospodarski subjekti podnose svoje ponude na nacin i u rokovima koje je propisao narucitelj za
svaki pojedini postupak nabave, u skladu s ovim Pravilnikom, i to na obrascu ponudbenog lista,
dostavljenog od strane Narucitelja (Obrazac 2.).

Naruditelj moZe navedeni obrazac iz prethodnog stavka prilagodavati pojedinom postupku
nabave.

IV. OTVARANIE, PREGLED | ANALIZA PONUDA

Clanak 13.

Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave vrijednosti vec¢e od 2.650
eura.

Ponude otvaraju najmanje dva ovlastena predstavnika Skole.

Ponude se otvaraju u roku od 5 dana od isteka roka za dostavu ponude.

Struc¢no povjerenstvo narucitelja pregledava i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz
poziva na dostavu ponuda.

Naruditelj kod otvaranja, pregleda i analize ponuda izraduje zapisnik o otvaranju, pregledu i
analizi ponuda (Obrazac 3.). Narucitelj moZze prilagoditi navedeni obrazac pojedinom postupku nabave.

Za odabir ponude je dovoljna jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim zahtjevima i



uvjetima Narucitelja.

Naruditelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave ako u roku za dostavu ponuda narucitelj ne
primi ni jednu ponudu ili ako su sve ponude nepravilne, neprihvatljive ili neprikladne, te iz razloga
propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi

Nepravilna je ponuda koja nije izradena u skladu s uvjetima iz Poziva za dostavu ponude ili
sadrzi odredbe koje narucitelj smatra Stetnim ili za koju osnovano smatra da je posljedica
nedopustenog sporazuma gospodarskih subjekata.

Neprihvatljiva je ponuda koja zbog formalnih ili drugih objektivnih razloga ne moze biti
odabrana.

Neprikladna je ponuda koja u cijelosti ne odgovara potrebama Narucitelja odredenim u Pozivu
za dostavu ponude, odnosno ponuda kojom se nudi roba, radovi ili usluge koje ocito ne zadovoljavaju
potrebe narucitelja u odnosu na trazeni predmet nabave.

Clanak 14.

Na temelju zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda izraduje se Obavijest o odabiru,
odnosno o ponistenju nabave (Obrazac 4. i 5.) koju potpisuje odgovorna osoba Narucitelja. Narucitelj
moze prilagoditi navedeni obrazac pojedinom postupku nabave.

Narucitelj ¢e izvrsiti odabir najpovoljnije ponude u pravilu najkasnije u roku od 15 dana od
isteka roka za dostavu ponuda.

Obavijest o odabiru najpovoljnije ponude odnosno o ponistenju nabave s preslikom zapisnika o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda dostavlja se bez odgode svakom ponuditelju na dokaziv nacin
(dostavnica, povratnica, izvjes¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom, objavom na
internetskim stranicama narucitelja) u roku od 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda.

Dostavom obavijesti o odabiru odnosno ponistenju Narucitelj stjeCe uvjete za sklapanje ugovora
ili za pokretanje novog postupka.

Na obavijest o odabiru ili ponistenju postupka nije dopustena Zalba.

Clanak 15.

Jednostavna nabava vrijednosti prema ovom Pravilniku provodi se zaklju¢ivanjem ugovora s
odabranim ponuditeljem, a na temelju prethodno provedenog postupka, zapisnika i prijedloga
Povjerenstva za nabavu.

Clanak 16.

U slucaju kad se postupak provodi objavom poziva na dostavu ponuda na sluzbenim web
stranicama, a Skola ne raspolaZe dovoljnim vlastitim kapacitetima, posebice u slu¢ajevima nabave
sufinanciranja sredstvima Europske unije, postupak se moze provesti putem Grada Zagreba kao tijela
srediSnje nabave dostavom zahtjeva za provedbu postupka Gradskom uredu za financije i javnu
nabavu.

Zahtjev za pocetak postupka javne nabave dostavlja se kroz aplikaciju ,,IN2“ te pisanim putem
Gradskom uredu za obrazovanje, sport i mlade.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE



Clanak 17.
Sastavni dio ovog Pravilnika su Prilozi: Obrazac 1.
— Poziv za dostavu ponuda Obrazac 2. -
Ponudbeni list
Obrazac 3. — Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
Obrazac 4. — Odluka o odabiru
Obrazac 5. — Odluka o ponistenju nabave.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnik prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave
u Skoli, (KLASA: 011-02/22-01/03, URBROJ: 251-170-22-01) od 07. 07. 2022.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik o provedbi postupka jednostavne nabave stupa na snagu dan nakon dana objave na
oglasnoj plo¢i Skole.
011-03/23-02/04

KLASA: 011-03/23-02/04
URBROJ: 251-170-23-01
Zagreb, 06.10.2023.

Predsjednica Skolskog odbora:

Sanja Horvat Sinov¢ic¢

Ovaj Pravilnik donesen je 06. listopada 2023. godine, objavljen je na oglasnoj ploc¢i dana 09.
listopada 2023. godine i stupio je na snagu 17. listopada 2023. godine.

Ravnateljica skole:

Kristina Vidovié



Obrazac 1.

l.osnovna $kola Dugave,

Zagreb, Skolski prilaz 7

OIB: 30730085385

E-mail: ured@os-prva-dugave-zg.skole.hr
Tel: 01 6671-733

KLASA:

URBROJ:

Zagreb,

Gospodarski subjekt:

POZIV ZA DOSTAVU PONUDE
Postovani,

narucitelj l.osnovna $kola Dugave, Zagreb, Skolski prilaz 7, OIB: 30730085385 pokrenula je
NabaVU....ccocoveviiieeeeeiieeee (navesti predmet nabave), te vam upucujemo ovaj Poziv za dostavu
ponude.

Sukladno ¢lanku 15. stavku. 2. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti
manje od 26.540 eura 200.000,00 kuna (bez PDV-a), odnosno za nabavu radova procijenjene
vrijednosti manje od 66.360 eura 500.000,00 kuna (bez PDV-a) narucitelj nije obvezan primjenjivati
odredbe Zakon o javnoj nabavi.

1. OPIS PREDMETA NABAVE
Opis predmeta nabave:

2. UVIJETI NABAVE
Vasa ponuda treba ispunjavati sljedece uvjete:
- Nacin izvrSenja: Narudzbenica/Ugovor
- Rokizvrsenja:...... dana od zaprimanja narudzbenice/stupanja Ugovora na snagu
- Rok trajanja ugovora..................dana /mjeseci

- Rok, nacin i uvjeti pla¢anja: .... dana od primitka valjanog ra¢una, racun se ispostavlja na gore
naznaCenu adresu Narucitelja, s naznakom na raéunu ,Raéun za predmet


mailto:ured@os-prva-dugave-zg.skole.hr

- Cijena ponude: u cijenu ponude bez PDV-a uracunavaju se svi troskovi i popusti ponuditelja,
cijenu ponude potrebno je iskazati na nacin da se redom iskaze: cijena ponude bez PDV-a, iznos
PDV-a, cijena ponude s PDV-om

- Kriterij za odabir ponude: ekonomski najpovoljnija ponuda (uz obvezu ispunjavanja navedenih
uvjeta)

- Dokaz sposobnosti: ovisno o potrebi Narucitelja

- Ostalo: ovisno o vrijednosti i sloZenosti predmeta nabave, prema odluci naruditelja
(npr. Jamstvo za uredno ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom
roku, odredbe o ugovornoj kazni, odredbe o podizvoditeljima i sl.).

3. SASTAVNI DIJELOVI PONUDE

Ponuda treba sadrzavati:

- Ponudbeni list (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja)

- Troskovnik (ispunjen i potpisan od strane ponuditelja, ako je trazen)
- Dokazi: (odredeni dokumenti, ako su trazeni)

4. NACIN DOSTAVE PONUDE

Ponuda se dostavlja na prilozenom Ponudbenom listu i TroSkovniku (ako je trazen), koje je

potrebno potpisati od strane ponuditelja.

Narucitelj nece prihvatiti ponudu koja ne ispunjava uvjete i zahtjeve vezane za predmet nabave

iz ovog Poziva za dostavu ponude.

Molimo da svoju ponudu dostavite:

- Rok za dostavu ponude: do............... , Sativ.... dana............ 20..... godine

- Nacin dostave ponude: osobno, postom, s naznakom na omotnici ,za predmet
nabave.........c....... “(prema odabiru narucitelja)

- Mjesto dostave ponude: naznadena adresa Narucitelja.

5. OSTALO
Obavijest o vezi predmeta nabave: kontakt osoba (telefon, adresa, e-mail i sl.)

Obavijest o rezultatima nabave: Pisanu obavijest o rezultatima nabave Naruditelj ée

dostaviti ponuditelju u roku od ...... dana od isteka roka za dostavu ponuda.

S postovanjem,

RAVNATELUICA

KRISTINA VIDOVIC



Obrazac 2.

Ponudbeni list br. u predmetu nabave ,

Evidencijski broj Datum ponude:

Naziv ponuditelja

Sjediste ponuditelja

Adresa ponuditelja

oiB

Broj racuna (IBAN) i naziv banke

Ponuditelj je u sustavu PDV-a (zaokruZiti) DA - NE

Adresa za dostavu poste

Adresa e-poste

Kontakt osoba ponuditelja

Broj telefona: Broj telefaksa:

Cijena ponude bez PDV-a — brojkama

Iznos PDV-a — u brojkama

Cijena ponude s PDV-om - brojkama

Rok valjanosti ponude

(e

,202

M.P.

(ime i prezime ovlastene osobe ponuditelja)

(vlastoruéni potpis ovlastene osobe ponuditelja)

10




Obrazac 3.
l.osnovna Skola Dugave,
Zagreb, Skolski prilaz 7
KLASA:
URBROJ:
Zagreb,

ZAPISNIK O OTVARANJU, PREGLEDU | OCJENI PONUDA

Narucitelj: l.osnovna $kola Dugave, Skolski prilaz 7, OIB: 30730085385

Poziv na dostavu ponude od........ccoererreneeee. 202.....otpremljen na adrese gospodarskih
subjekata, kako slijedi:

a) Naziv gospodarskog subjekta, adresa........ccceueivinininininecrecseceeee e

b) Naziv gospodarskog subjekta, adresa.........cccceevvveve e ceeceeericeceeee e,

c) Naziv gospodarskog subjekta, adresa........ccccoeveieinieinineccecceceece e
Ponude su otvorili ovlasteni predstavnici Narucitelja, dana................202..... u..... sati

Analiticki prikaz pravovremeno zaprimljenih ponuda:

Naziv ponuditelja, Naziv ponuditelja, Naziv ponuditelja
adresa adresa adresa

Broj i datum ponude
Cijena ponude za
Predmet nabave

Bez PDV-a

Oblik ponude

Potpisana DA/NE DA/NE DA/NE
elektronski elektronski elektronski
dostavljena dostavljena dostavljena

Ocjena:

zadovoljava-
nezadovoljava

11



Ostali uvjeti
(po potrebi, dokazii sl.)

Ocjena
zadovoljava-
ne
zadovoljava

Ocjena ponude

Valjana/nije valjana

Kriterij za odabir ponude: najniza cijena (uz obvezu ispunjavanja uvjeta i zahtjeva iz Poziva
na dostavu ponuda

a) Ponudabr.............. od (datum).20............ ponuditelja.......ccocevverererncnne.
b) Ponuda br.............. od (datum).20............ ponuditelja.......ccccceeeeveerennne.
c) Ponudabr.............. od (datum).20............ ponuditelja.......ccccoceeveeienenne.
Prijedlog odabira: ponuditelj.....cccccerreeuennenne (naziv, adresa) dostavio je najpovoljniju
ponudu, koja ispunjava uvjete i zahtjeve iz Poziva za dostavu ponude
(o]« SR 20......godine, stoga predlaze izbor iste.
Ovjeravaju:
i
2
S
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Obrazac 4.
l.osnovna Skola Dugave,
Zagreb, Skolski prilaz 7

KLASA:
URBROJ:
Zagreb,

Ravnateljica donosi
ODLUKU O ODABIRU
Kojom se odabire Ponuda br............ od....ccenue. 20........... g.,
ponuditelja.......ccoceveerrerennenne - (o [ (1 PO
ObrazloZenje
I
Sukladno c¢lanku 15. stavku 2. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga
procijenjene vrijednosti manje od 26.540 eura 200.000,00 kuna (bez PDV-a), odnosno za

nabavu radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360 eura 500.000,00 kuna (bez
PDV-a) narucitelj nije obvezan primjenjivati Zakon o javnoj nabavi.

Podatci o predmetnoj nabavi:
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Q
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o
3

I.
Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

RAVNATEUICA

Kristina Vidovié
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Obrazac 5.
l.osnovna Skola Dugave,
Zagreb, Skolski prilaz 7
KLASA:
URBROJ:
Zagreb,

Ravnateljica donosi

ODLUKU O PONISTENJU ODABIRA

Kojom se ponistava nabava .......ccccceceveinininincn e, (predmet nabave).

ObrazloZenje
I
Sukladno ¢lanku 15. st. 2. Zakona o javnoj nabavi, za nabavu roba i usluga procijenjene
vrijednosti manje od 26.540 eura 200.000,00 kuna (bez PDV-a), odnosno za nabavu

radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360 eura 500.000,00 kuna (bez PDV-a)
narucitelj nije obvezan primjenjivati Zakon o javnoj nabauvi.

Podatci o predmetnoj nabavi:

.
Ova odluka stupa na snagu danom donosenja.

RAVNATEUICA

Kristina Vidovié
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