, _REPUBLIKA HRVATSKA )
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U VARAZDINU
Varazdin, Kratka 1

Broj: DU-25/2023-8
Varazdin, 27. prosinca 2023.
HH/DR

Na temelju Clanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom 1. Zakona o
drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine broj 67/18, 21/22), ¢lanka 5. i 7. stavka 1.
Poslovnika drzavnog odvjetniStva (Narodne novine broj 128/19), te ¢lanka 15. stavka
2. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine broj 120/16, 114/22), opcinski drzavni
odvjetnik donosi

] PRAVILNIK
O NACINU POSTUPANJA U POSTUPCIMA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 1.

1) U svrhu postivanja temeljnih naCela javne nabave te zakonitog, namjenskog,
svrhovitog, transparentnog i ekonomic¢nog troSenja proracunskih sredstava, ovim se
Pravilnikom o nacinu postupanja u postupcima jednostavne nabave u Opcinskom
drzavnom odvjetniStvu u Varazdinu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje postupak
nabave roba i usluga te provedbe projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti manje
od 26.540,00 eura i nabave radova procijenjene vrijednosti manje od 66.360,00 eura
(u daljnjem tekstu: jednostavna nabava), na koji se sukladno €lanku 12. stavku 1.
Zakona o javnoj nabavi ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabauvi.

2) lzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabave temelji se na ukupnom iznosu
bez poreza na dodanu vrijednost (PDV).

3) Svi postupci jednostavne nabave koji se provode prema pravilima odredenim u
ovom Pravilniku, a Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura
bez PDV-a (Clanak 28. stavak 5. Zakona o javnoj nabavi) moraju biti uskladeni s
Planom nabave Opcinskog drzavnog odvjetnistva.

4) Sve postupke jednostavne nabave, koji se provode po pravilima propisanim
ovim Pravilnikom, provode zamjenica opcinskog drzavnog odvjetnika i drugi
sluzbenici Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Varazdinu koje odlukom ovlasti
opcinski drzavni odvjetnik (u daljnjem tekstu: osobe ovlastene za provodenje
postupaka jednostavne nabave).

5) U smislu ovog Pravilnika ponuditelj je gospodarski subjekt koji je dostavio
ponudu, a prihvatljiva ponuda je svaka pravovremeno pristigla ponuda Cija cijena ne
prelazi planirana, odnosno osigurana nov€ana sredstva narucitelja za nabavu te koja
ispunjava sve kriterije Op¢inskog drzavnog odvjetnistva.



SUKOB INTERESA | IZUZECE
Clanak 2.

1) U postupku jednostavne nabave ne mogu sudjelovati sluzbenici Opcinskog
drzavnog odvjetnistva u Varazdinu koji imaju, izravno ili neizravno, financijski,
gospodarski ili bilo koji drugi osobni interes koji bi se mogao smatrati Stetnim za
njihovu nepristranost i neovisnost u okviru provodenja postupka (Clanak 76.-79.
Zakona o javnoj nabavi).

2) Sluzbenik kod kojeg postoji sukob interesa obvezan je odmah po saznanju
0 postojanju okolnosti iz stavka 1. izuzeti se iz postupka nabave i 0 tome obavijestiti
opc¢inskog drzavnog odvjetnika.

POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3.

Postupak jednostavne nabave zapoc€inje zaprimanjem zahtjeva za jednostavnu
nabavu od pojedine ustrojstvene jedinice Opéinskog drzavnog odvjetnistva koja traZi
nabavu roba, usluga, radova ili provedbu projektnih natjeCaja. Osoba koju ovlasti
opcinski drzavni odvjetnik provjerava opravdanost prijedloga te je li prijedlog u skladu
s Planom nabave.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA, USLUGA | RADOVA TE
PROVEDBE PROJEKTNIH NATJECAJA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI MANJE
OD 2.650,00 EURA BEZ PDV-a
Clanak 4.

1) Pokretanje postupka jednostavne nabave odobrava opcinski drzavni odvjetnik,
a postupak provodi osoba ovlastena za provodenje postupaka jednostavne nabave.

2) Za nabavu roba, usluga i radova te provedbu projektnih natjeaja procijenjene
vrijednosti manje od 2.650,00 eura bez PDV-a zahtjev za prikupljanje ponuda
upucuje se jednom ili viSe gospodarskih subjekata.

3) Rok za dostavu ponuda mora biti dovoljno duga¢ak da omoguéi gospodarskim
subjektima pripremu ponude te ¢e se u svakom konkretnom slu€aju odredivati
primjereni rok za dostavu ponuda.

4) Nakon odabira najpovoljnije ponude, u roku 3 dana izdaje se narudzbenica ili
zakljuCuje ugovor s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.

5) Narudzbenica obavezno sadrzi podatke o: narucitelju koji izdaje narudzZbenicu,
vrsti roba/usluga/radova/projektnom natjeCaju koje se nabavljaju uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli€ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu
isporuke, nacinu i roku placanja, gospodarskom subjektu-dobavljacu.

6) Narudzbenicu potpisuje opéinski drzavni odvjetnik ili osoba koja je ovlastena
za potpisivanje.

7) Ugovor obavezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
mjestu sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima
ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima.

8) Ugovor potpisuje opcinski drzavni odvjetnik.

9) Iznimno, u slu€aju izvanredne ili hitne nabave, odnosno u drugim posebnim
situacijama nabave roba, usluga i radova te provedbe projektnih natjeCaja ukupne
vrijednosti do 300,00 eura bez PDV-a, nije nuzno uputiti zahtjev za prikupljanje
ponuda, niti izdati narudzbenicu (npr. izravna kupnja u trgovini i dr.) vec &e te isprave
zamijeniti racun gospodarskog subjekta.



10) Opcinsko drzavno odvjetniStvo zadrzava pravo ne odabrati niti jednu ponudu,
a sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditeljima.

PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE ROBA | USLUGA TE
PROVEDBE PROJEKTNIH NATJECAJA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI
JEDNAKE ILI VECE OD 2.650,00 EURA BEZ PDV-A, A MANJE OD 26.540,00
EURA BEZ PDV-A , TE RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE ILI
VECE OD 2.650,00 EURA BEZ PDV-A, A MANJE OD 66.360,00 EURA BEZ PDV-A

Odluka o pokretanju postupka jednostavne nabave
Clanak 5.

1) Op¢inski drzavni odvjetnik donosi odluku o pokretanju postupka jednostavne
nabave roba i usluga te provedbe projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti
jednake ili vece od 2.650,00 eura bez PDV-a, a manje od 26.540,00 eura bez PDV-a,
te radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura bez PDV-a, a
manje od 66.360,00 eura bez PDV-a.

2) U odluci o pokretanju postupka jednostavne nabave opcinski drzavni
odvjetnik ¢e imenovati ovlastene osobe za provodenje postupka jednostavne
nabave.

Zahtjev za prikupljanje ponuda
Clanak 6.

1) Po donoSenju Odluke iz stavka 1. ovog Clanka, osoba ovlaStena za
provodenje postupka jednostavne nabave upucéuje zahtjev za prikupljanje ponuda
najmanje trima gospodarskim subjektima. Zahtjev se upuéuje na nacin Kkoji
omogucuje dokazivanje da je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta.

2) Iznimno, a ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trZziSnog natjecanja te
uvazavaju¢i nacelo ucinkovitosti i ekonomicnosti, zahtjev za prikupljanje ponuda
moze biti upuéen manjem broju gospodarskih subjekata, kada prikupljanje ponuda
od najmanje tri gospodarska subjekta nije moguce (primjerice kod zastite isklju€ivih
prava na temelju posebnih zakona i dr. propisa, kada je ponuditelj pravna ili fizicka
osoba Ciji se odabir predlaze zbog specijalistiCkih strucnih znanja, kada je predmet
moguce nabaviti od samo jednog dobavlja¢a, kada je to potrebno zbog obavljanja
usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a povezanih funkcionalnih ili prostornih
cjelina i sl.) ili je pribavljanje ponuda od viSe ponuditelja znatno otezano uslijed
specificnih okolnosti (primjerice usluge zraCnog prijevoza, usluge pretplate na
struCnu literaturu i sl.), kao i u sluaju provedbe nabave koja zahtijeva iznimnu
zurnost izazvanu dogadajima koje narucitelj nije mogao predvidjeti, s time da
okolnosti na koje se poziva narucitelj za opravdanje iznimne Zurnosti ne smiju ni u
kojem sluCaju biti uzrokovane njegovim postupanjem.

3) Za nabavu roba, usluga i radova te provedbu projektnih natjeCaja
procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 10.000,00 eura bez PDV-a, a manje od
26.540,00 eura/66.360,00 eura bez PDV-a istodobno sa slanjem zahtjeva za
prikupljanje ponuda najmanje trima gospodarskim subjektima, osoba ovlastena za
provodenje postupka jednostavne nabave objavljuje zahtjev za prikupljanje ponuda
na internetskoj stranici ovog drzavnog odvjetnistva i/ili putem web servisa
specijaliziranog za tu vrstu objava.

4) Nakon objavljivanja zahtjeva za prikupljanje ponuda na internetskoj stranici,
svi zainteresirani gospodarski subjekti mogu, u za to odredenom roku, dostaviti
ponude sukladno zahtjevima i uvjetima iz objavljenog zahtjeva za prikupljanje
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ponuda. Ponude dostavljene na temelju objavljenog zahtjeva na internetskoj stranici
uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju
zahtjeva upucenog gospodarskim subjektima iz stavka 3. ovog Clanka.

Izrada i dostava ponuda
Clanak 7.

1) Ponude se izraduju na nacin propisan u zahtjevu za prikupljanje ponuda.

2) Ponude se dostavljaju do isteka roka za dostavu ponuda, na adresu
navedenu u zahtjevu za prikupljanje ponuda na dokaziv nacin.

3) Rok za dostavu ponuda mora biti dovoljino dugaCak da omoguci
gospodarskim subjektima pripremu ponude. U svakom konkretnom sluCaju Ce se
odredivati primjereni rok za dostavu ponuda koji ne smije biti kraci od tri (3) radna
dana od dana slanja/objave zahtjeva.

Pregled i ocjena ponuda
Clanak 8.

1) Nakon isteka roka za dostavu ponuda, osobe ovlastene za provodenje
postupaka jednostavne nabave pregledavaju i usporeduju pristigle ponude, utvrduju
prihvatljive ponude te vrSe rangiranje prihvatljivih ponuda prema kriteriju za odabir.
Ponude se ne smiju otvarati prije isteka roka za dostavu ponuda.

2) Tijekom pregleda i ocjene ponuda moguce je traziti pojasnjenja i
upotpunjavanje u vezi s dokumentima traZzenim u zahtjevu za prikupljanje ponuda,
odnosno elemenata ponude.

3) O postupku otvaranja, pregleda i ocjene pristiglih ponuda ovlastene osobe
sastavljaju zapisnik, te obrazlozeni prijedlog opcéinskom drzavnom odvjetniku za
donoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude ili Odluke o ponistenju postupka
jednostavne nabave.

Odluka o odabiru
Clanak 9.

1) Opcinski drzavni odvjetnik na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda, te
prijedloga osoba ovlastenih za provodenje postupaka jednostavne nabave donosi
odluku o odabiru najpovoljnije ponude.

2) Za odabir ponude je dovoljna jedna pristigla ponuda koja udovoljava svim
traZzenim uvjetima iz zahtjeva za prikupljanje ponuda.

3) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

- podatke o narucitelju,

- predmet nabave za koji se donosi odluka,

- cijenu odabrane ponude i naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana,
- datum donoS$enja i potpis odgovorne osobe.

4) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude za nabavu roba, usluga i radova te
provedbu projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00
eura bez PDV-a, a manje od 10.000,00 eura bez PDV-a, ne sadrzi obrazlozZenje.
Odluka o odabiru najpovoljnije ponude za nabavu roba, usluga i radova te provedbu
projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 10.000,00 eura bez
PDV-a, a manje od 26.540,00 eura/66.360,00 eura bez PDV-a sadrzi obrazlozenje.

5) Rok za donoSenje odluke o odabiru ne bi trebao biti duzi od 5 radnih dana od
isteka roka za dostavu ponuda, osim ukoliko u zahtjevu za prikupljanje ponuda nije
drugacije odredeno.



6) Odluku o odabiru najpovoljnije ponude narucitelj je obvezan bez odgode
dostaviti svim ponuditeljima na dokaziv nacin. Dostavom odluke o odabiru na dokaziv
nacin ponuditeljima smatra se i njena objava na internetskim stranicama Opcinskog
drzavnog odvjetniStva. Odluka objavljena na internetskim stranicama mora ostati
vidljiva najmanje 15 dana od dana njenog objavljivanja.

7) Preslika zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda dostavija se
ponuditelju na njegov zahtjev.

Odluka o ponistenju
Clanak 9.

1) Opcinsko drzavno odvjetnistvo zadrZzava pravo ponistiti postupak
jednostavne nabave u bilo kojem trenutku, odnosno ne odabrati niti jednu ponudu, a
sve bez ikakvih obveza ili naknada bilo koje vrste prema ponuditeljima.

2) Ukoliko postoje razlozi za ponistenje postupka iz Clanka 298. stavka 1.
Zakona o javnoj nabavi, primjenjivi na postupak jednostavne nabave, bez odgode se
donosi odluku o ponistenju postupka.

3) Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave donosi opcinski drzavni
odvjetnik.

4) Odluka o ponistenju postupka sadrzi:

- podatke o narucitelju,

- predmet nabave,

- obrazlozenje razloga ponistenja,

- datum donoS$enja i potpis odgovorne osobe.

5) Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave dostavlja se bez odgode
svim ponuditeljima nakon proteka roka za dostavu ponuda na dokaziv nacin.
Dostavom odluke o ponistenju na dokaziv nacin ponuditeljima, smatra se i njena
objava na internetskim stranicama narucitelja. Odluka objavljena na internetskim
stranicama mora ostati vidljiva najmanje 15 dana od dana njenog objavljivanja.

Izdavanje narudzbenice i sklapanje ugovora
Clanak 10.

1) Jednostavnha nabava roba i usluga te provedbe projektnih natjeCaja
procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura, a manje od 26.540,00
eura, te radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura, a manje od
66.360,00 eura provodi se izdavanjem narudzbenice ili zaklju€ivanjem ugovora s
ponuditeljem za &iju je ponudu utvrdeno da je najpovoljnija.

2) Narudzbenicu ili ugovor potpisuje opcinski drzavni odvjetnik.

3) Ako ponuditelj za Ciju je ponudu utvrdeno da je najpovoljnija odustane od
ponude ili odbije potpisati ugovor, zakljuCenje ugovora moze se ponuditi ponuditelju
Cija je ponuda slijedec¢a najbolje rangirana ili se postupak jednostavne nabave moze
ponistiti.

ZAHTJEV ZA PRIKUPLJANJE PONUDA
Clanak 11.

1) Zahtjev za prikupljanje ponuda koji se sukladno Clanku 4. i 6. ovog
Pravilnika upucuje odabranim gospodarskim subjektima, odnosno objavljuje na
internetskoj stranici, najmanje sadrzi:

1. naziv javnog narucitelja

2. opis predmeta nabave i tehniCke specifikacije te uvjete i zahtjeve koje

ponuditelji trebaju ispuniti



3. procijenjenu vrijednost nabave

4. kriterij za odabir ponude (najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda)

5. rok za dostavu ponude

6. nacCin dostavljanja ponude

7. (elektronicku) adresu za dostavu ponuda

8. kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste

9. datum objave na internetskoj stranici, ukoliko se poziv objavljuje na

internetskoj stranici.

2) Predmet nabave mora se opisati na jasan, nedvojben, potpun i neutralan
nacin koji osigurava usporedivost ponuda u pogledu uvjeta i zahtjeva koji su
postavljeni.

3) Opis predmeta nabave ne smije pogodovati odredenom gospodarskom
subjektu.

RAZLOZI ISKLJUCENJA PONUDITELJA, UVJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA
Clanak 12.

1) U odluci o pokretanju postupka jednostavne nabave roba, usluga i radova
te provedbe projektnih natje€aja procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00
eura opcinski drzavni odvjetnik moze odrediti osnove za iskljuCenja ponuditelja uz
odgovarajucu primjenu odredbi Clanaka 251. do 255. Zakona o javnoj nabavi,
uvazavajuci nacelo razmjernosti. Dokumente koji su u tu svrhu zahtijevaju ponuditelji
mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni
ispis elektroniCke isprave.

2) U odluci o pokretanju postupka jednostavne nabave roba, usluga i radova
te provedbe projektnih natjeaja procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00
eura, opcinski drzavni odvjetnik moZe odrediti dodatne uvjete sposobnosti ponuditelja
uz odgovarajucu primjenu odredbi ¢lanka 256. do 259. Zakona o javnoj nabauvi.

3) U odluci o pokretanju postupka jednostavne nabave roba, usluga i radova
te provedbe projektnih natjeCaja procijenjene vrijednosti jednake ili veée od
10.000,00 eura, opcinski drzavni odvjetnik moZe, uz odgovarajucu primjenu odredbi
Clanaka 214. do 217. Zakona o javnoj nabavi, kao uvjet odrediti da gospodarski
subjekti dostave jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno ispunjenje
ugovora, jamstvo za povrat avansa, jamstvo za otklanjanje nedostataka u
jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti.

KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Clanak 13.

1) Kriterij za odabir najpovoljnije ponude u postupku jednostavne nabave roba,
usluga i radova te provedbe projektnih natjeCaja je najniza cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda. Ekonomski najpovoljnija ponuda utvrduje se na temelju cijene
ili troska, primjenom pristupa isplativosti, kao $to je troSak Zivotnog vijeka, te moze
ukljucivati najbolji omjer izmedu cijene i kvalitete, koji se ocjenjuje na temelju kriterija,
uklju€ujuéi kvalitativne, okoliSne ili druStvene znalajke, povezanih s predmetom
nabave.

2) Ako je kriterij za odabir ekonomski najpovoljnija ponuda, opcinski drzavni
odvjetnik ¢e, u odluci o pokretanju postupka jednostavne nabave roba, usluga i
radova te provedbe projektnih natje€aja procijenjene vrijednosti jednake ili vece od
2.650,00 eura, odrediti koji su kriteriji odabira te nacin njihova bodovanja. Kriteriji

6



mogu obuhvacati na primjer: kvalitetu, ukljuCujuci tehniCku vrijednost, estetske i
funkcionalne znacajke, pristupacnost, rieSenje za sve korisnike, drustvene, okolidne i
inovativne znacCajke, usluge nakon prodaje i tehni¢ku pomoc¢, uvjete isporuke i sl.

3) U zahtjevu za prikupljanje ponuda moraju biti navedeni kriteriji odabira te
nacin njihova bodovanja, a u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda
potrebno je obrazloZiti izabranu ponudu.

VODENJE PLANA NABAVE | EVIDENCIJE
Clanak 14.

1) Plan nabave donosi se za svaku proracunsku, odnosno poslovnu godinu, te
ga je potrebno svake godine objaviti. U planu nabave navode se svi predmeti nabave
Cija je vrijednost jednaka ili ve¢a od 2.650,00 eura bez PDV-a.

2) O izdanim narudzbenicama i zaklju¢enim ugovorima, sukladno ovom
Pravilniku, vodi se evidencija. Evidenciju vodi Odsjek za materijalno-financijsko
poslovanje.

KOMUNIKACIJA OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA |
GOSPODARSKIH SUBJEKATA
Clanak 15.

1) Opcinsko drzavno odvjetniStvo i gospodarski subjekti komuniciraju i
razmjenjuju podatke (pozive na dostavu ponuda, ponude, obavijesti 0 odabranom
najpovoljnijem ponuditelju i dr.) elektronic¢kim sredstvima komunikacije (elektronickom
postom).

2) lzuzetno, iz opravdanih razloga, u pozivu na dostavu ponuda moze se
odrediti i drugaciji na€in komunikacije i razmjene podataka.

3) Ako su informacije ili dokumentacija koju je trebao dostaviti gospodarski
subjekt nepotpuni ili pogresni ili se takvima Cine ili ako nedostaju odredeni dokumenti,
osoba ovlastena za provodenje postupaka jednostavne nabave moze, poStujudi
nacCela jednakog tretmana i transparentnosti, zahtijevati od gospodarskog subjekta
da dopuni, razjasni, upotpuni ili dostavi nuzne informacije ili dokumentaciju u
primjerenom roku.

PRAVO NA ZALBU | ROK MIROVANJA
Clanak 16.
1) Protiv odluke o odabiru i odluke o ponistenju nije moguce podnijeti zalbu
Drzavnoj komisiji za kontrolu postupaka javne nabave.
2) Na postupke jednostavne nabave ne primjenjuje se rok mirovanja.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Odluka o nacinu
postupanja u postupcima jednostavne nabave u Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u
Varazdinu broj A-132/17-2 od 9. listopada 2017.

2) Postupci jednostavne nabave pokrenuti do stupanja na snagu ovog
Pravilnika dovrsSit e se prema odredbama odluke koja je bila na snazi u vrijeme
pokretanja postupka jednostavne nabave.



3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i dostaviti ce se svim
zaposlenicima Opc¢inskog drzavnog odvjetniStva u Varazdinu elektronickom postom.

4) U postupcima jednostavne nabave uz ovaj Pravilnik primjenjuje se i
Procedura stvaranja ugovornih obveza broj DU-25/2023-9 od 27. prosinca 2023.

OPCINSKI DRZAVNI ODVJETNIK
Hrvoje Hras¢anec
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