
Sukladno ilanku 18. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine" broj 90/L1,,83/1,3, 143/73 i

13/14), direktorica Zradne luke Zadar d.o.o. donosi

PRAVILNIK O NABAVI ROBE I USTUGA PROOENJENE VRUEDNOSTI DO 2OO.OOO,OO,

ODNOSNO ZA NABAVU RADOVA DO 5OO.OOO,OO KUNA

. lzmiieniena verziia .

PREDMET PRAVITNIKA

Clanak t.
(1) Ovim se Pravilnikom o nabavi robe iusluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kn, odnosno za

nabavu radova do 500.000,00 kn (dalje u tekstu: Pravilnik) propisuje postupanje i odgovornost

sektora isluibi Zraine luke Zadar d.o.o. (dalje u tekstu: naruditelj) u planiranju, pripremi i provotlenju

te ugovaranju nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna, odnosno za nabavu

radova do 500.000,00 kuna (dalje u tekstu: bagatelna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o
javnoj nabavi (,,Narodne novine" broj: 90/lL,83/13, 1.43/13 i 73/74 - u daljnjem tekstu: AN) ne

postoji obveza primjene ZJN. Postujudi osnovna nadela javne nabave i dobrog gospodarenja javnim

sredstvima, propisuje se procedura u postupcima bagatelne nabave radi uiinkovitog postupanja i

efikasnog nadina nabave koji ie u konainici rezultirati optimizacijom procesa i zadovoljavanjem

stvarnih potreba naruditelja.

(2) U provedbi postupaka javne nabave robe, usluga i radova osim ovog Pravilnika, obvezno je

primjenjivati idruge vaieie zakonske ipodzakonske akte, kao iinterne akte, a koji se odnose na

pojedini predmet nabave (npr. Zakon o telekomunikacijama, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o
gradnji, interne pravilnike vezane za koriStenje telekomunikacijske opreme, koriitenje motornih
vozila i dr.)

SPRUEEAVANJE SUKOBA INTERESA I NAEEU NABAVE

ttanak 2.

(1) O sukobu interesa na odgovarajuii naiin se primjenjuju odredbe ZN.
(2) Prilikom provodenja postupaka bagatelne nabave odgovarajuie se primjenjuju odredbe ZJN koje

reguliraju naiela javne nabave.

OBVEZE I ODGOVORNOSTI UPRAVNIH TUELA U PROCESU PTANIRANJA

elanak 3.

(1) Svi sektori (odjeli, sluibe, tajniitvo) za koje su planirana sredstva za nabavu roba, usluga i radova,

duini su Komercijalnom sektoru dostaviti ovjereni prijedlog plana nabave, objedinjen na nivou

sektora, najkasnije do 01. prosinca tekude godine.



(2) Komercijalni sektor obvezuje se izraditi ob.iedinjeni plan nabave (za sve sektore) sukladno ilanku
20. ZJN te najkasnije 60 dana od dana donoienja proraiuna objedinjeni plan nabave objaviti na

internetskim stranicama narutitelja.

(3) Postupci bagatelna nabave moraju biti uskladeni s planom nabave narueitelja.

POKRETANJE POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE

tlanak 4.

(1) Postupak bagatelne nabave zapoainje slanjem Zahtjeva / upita u Komercijalni sektor za pokretanje

nabave od strane sektora koja imaju potrebu za nabavom.

(2) Zahtjev I upit za pokretanje nabave moie sadriavati primjerice: naziv podnositelja Zahtjeva

(sektora), naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave, planirana sredstva (s PDV-om) i

rok isporuke/izvotlenja/izvrienja, dinamiku isporuke/izvodenja/izvrienja, uvjete plaeanja, opis

Dredmeta nabave.

(3) Uz Zahtjev za pokretanje nabave mogu se dostaviti i projektni zadaci, tehniike specifikacije,

tehniiki uvjeti, prihvaiene norme/standarde ielaborate, troskovnici i svi ostali elementi i posebnosti

koji su bitni za ispunjenje ugovornih obveza vezanih uz predmetnu nabavu.

(4) za nabavu roba, usluga i radova za koje postoje sklopljeni ugovori o nabavi iz prethodnih godina

odnosno ako se nabava ponavlja svake godine, podnositelj treba Zahtjev / upit za pokretanje nabave

dostaviti u Komercijalni sektor najkasni.ie u roku od 60 dana prije isteka prethodnog ugovora.

alanak 5.

(1) Pripremu i provedbu postupaka bagatelne nabave provode ovlaiteni predstavnici narutitelja koje

imenuje odgovorna osoba narutitelja internim aktom te odretluje njihove obveze iovlasti u postupku

bagatelne nabave.

(2) Obveze iovlasti ovlaitenih predstavnika su: izratluju poziv na dostavu ponuda;Sal.iu poziv na

dostavu ponuda gospodarskim subjektima ivrie objavu Poziva za dostavu ponuda na web stranici

naruditelja; otvaraju ponude, provode postupak pregleda i ocjene ponuda, izraduju zapisnik o

otvaranju, pregledu iocjeni ponuda te odabiru najpovoljniju ponudu sukladno kriteriju za odabir

ponude; izraduju odluku o odabiru/poni5tenju, dostavljaju pisanu obaviiest o rezultatima nabave

ponuditeljima; pripremaju ugovor o nabavi.

(3) U pripremi i provedbi postupaka bagatelne nabave moraju sudjelovati najmanje 2 (dva) ovlaitena

predstavnika, a poieljno je da barem 1 (jedan) ima vaieii certifikat na podrudju.iavne nabave.

ilanak 6.

Odgovorna osoba naruiitelja donosi odluku o podetku postupka bagatelne nabave, koja se sastoji

najmanje od: naziva predmeta nabave, evidencijskog broja nabave, procijenjene vrijednosti nabave

(iznos bez PDV-a), podataka o osobama koje provode postupak, podataka o obvezama iovlastima

osoba koje provode postupak, ostali podaci ako je potrebno.



PROVEDBA POSTUPAXA BAGATELNE NAEAVE PROCIJENJENE VRUEDNOSTI MAN.IE OD 2O.OOO,OO

KUNA

elanak 7.

(1) Nabavu roba, usluga i radova proci.jenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna za koju ne postoji

zakonska obveza unoienja u Plan nabave, provodi Sektor Komercijale, pri iemu sektori koji imaju
potrebu za predmetnom nabavom informiraju Komercijalni sektor o potrebi nabavke putem e-maila,
poziva, telefaksa, narudibenice i sl.

(2) Pisani ili usmeni natin informiranja o potrebi nabavke iz stavka 1. ovog dlanka, ovisno o predmetu

nabave, mogu sadriavati podatke o: sluibi/odjelu koja izdaje narudibenicu, osobi koja pokreie
nabavu, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju, jedinici mjere, kolidini,
jedinidnim cijenama te ukupnoj cijeni, roku i mjestu isporuke, naiinu i roku pladanja, gospodarskom

subjektu - dobavljaCu.

(3) Za nabavu usluga iz stavka 1. ovog dlanka potreban je pisani ugovor u sludajevima kada se

nabavljaju intelektualne iosobne usluge kao ikod stjecanja nefinancijske imovine.

(4) lznimno, u sludajevima kada to zahtjeva predmet nabave, nadleini sektori mogu dostavitl Zahtjev

za pokretanje predmetne nabave u Komercijalni sektor radi provodenja postupka javne nabave.

(5) Evidenciju o nabavci iz ovog tlanka vodi Komercijalni sektor.

PROVEDBA POSTUPAKA BAGATETNE NABAVE PROCIJENJENE VRUEDNOSTI JEDNAKE ILI VECE OD

20.000,00 KUNA

tlanak e.

(1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veie od 20.000,00 kuna,

naruditelj provodi Pozivom na dostavu ponuda na adrese najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta.

lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini triiSnog natjecanja, Poziv na dostavu ponude

moZe se uputiti samo 1(jednom) gospodarskom subjektu. lstodobno sa slanjem Poziva za dostavu
ponuda, naruditelj moZe objaviti poziv na dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama. Poziv u

tom slutaju treba biti dostupan na internetskim stranicama najmanje 20 dana od dana njegove

objave.

(2) Poziv na dostavu ponuda moie se uputiti poitom, e-mailom, telefaksom i sl., pri demu je uputno

da se omoguii dokazivanje kako je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica,

povratnica, izvjeiie o uspje!nom slanju telefaksom, potvrda e-mailom isl.).

(3) Poziv na dostavu ponuda moie sadriavati: naziv javnog narutitelja, opis predmeta nabave i

tehniake specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete izahtjeve
koje ponuditel.ii trebaju ispuniti, ako se traii, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), sadriaj
ponude, naiin izrade ponude, natin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju,
internetsku adresu ili adresu na kojoj se moie preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno,



kontakt osobu, broj telefona i adresu elektroniike po5te, datum objave poziva na internetskim

stran icama.

(4) Uputno je da rok za dostavu ponuda ne bude kraii od 10 dana od dana upudivanja odnosno

objavljivanja poziva na dostavu ponuda.

tlanak 9.

(1) Naruiitelj mo:e u pozivu na dostavu ponuda odrediti razloge iskljufenja iuvjete sposobnosti

pon ud itelja ukoliko smatra potrebnim.

(2) Naruaitel.i moie zahtijevati prilaganje odredenih ovlaltenja, potvrda (certifikata) o sukladnosti
gospodarskog subjekta s odredenim normama osiguranja kvalitete koje izdaju neovisna tijela, a sve

ovisno o predmetu bagatelne nabave.

(3) U odnosu na dostavljanje ivrednovanje dokaza ako ih je naruditelj u pozivu na dostavu ponuda

propisao/odredio odgovarajuie ie se primijeniti ZN.

(4) U odnosu na ponudu, sadriaj ponudbenog lista, sadriaj troikovnika, naiin izrade ponude, nadin

dostave ponude, izmjenu i dopunu ponude, cijenu ponude te postupak zaprimanja ponuda

odgovarajuie se primjenjuje ZN i Uredba o nadinu izrade i postupanju s dokumentacijom za

nadmetanje iponudama (,,Narodne novine" broj 10/12).

Clanak 10.

(1) Sve dokumente koje naruditelj zahtjeva sukladno ovom Pravilniku ponuditelji mogu dostaviti u

neovjerenoj preslici.

(2) Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektroniike isprave.

(3) Naruditelj moie od najpovoljnijeg ponuditelja s kojim namjerava sklopiti ugovor o bagatelnoj

nabavi zatra:iti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili viie dokumenata koji su traieni
sukladno pozivu na dostavu ponuda.

Clanak 11.

Naruditelj u postupku bagatelne nabave moie od gospodarskih subjekata, a ovisno o samom

predmetu nabave, tra:iti sljedeie vrste jamstava: jamstvo za ozbiljnost ponude; jamstvo za

otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguran.iu za pokriee odgovornosti iz

djelatnosti za otklanjanje itete koja moze nastati u vezi s obavljanjem odredene djelatnosti.

elanak 12.

Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati objainjenja i izmjene

vezane za poziv na dostavu ponuda, a naruiitelj je duian na transparentan nadin odgovor staviti na

raspolaganje gospodarskim subjektima poiedinadno ili na internetskoj stranici na kojoj je objavljen

poziv na dostavu ponuda bez navodenja podataka o podnositelju zaht.ieva. Pod uvjetom da je zahtjev

dostavljen pravodobno, naruditelj treba odgovor staviti na raspolaganje najkasnlje tijekom eetvrtog

dana prije dana u kojem istite rok za dostavu ponuda u postupku bagatelne nabave. zahtjev je

pravodoban ako je dostavljen naruiitelju najkasnije tijekom Sestog dana prije dana u kojem istide rok

za dostavu oonuda.



elanak 13.

(1) Ovlaiteni predstavnici naruditelja pregledavaju iocjenjuju ponude na temelju uvjeta izahtjeva iz

Doziva na dostavu oonuda.

(2) U postupku pregleda i ocjene ponuda na temelju kojih rezultata se donosi odluka o
odabiru/ponistenju, Ovlaiteni predstavnici naruiitelja odgovarajuie primjenjuju odredbe zJN.

(3) Pregled i ocjena ponuda tajni su do otpreme pisane obavijesti o rezultatima nabave

ponuditeljima.

(4) O postupku otvaranja, pregleda iocjene ponuda sastavlja se zapisnik.

(5) Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od: naziva i sjediita naruaitelja, naziva

predmeta nabave, evidencijskog broj nabave, navoda o danu slanja poziva za dostavu ponuda,

navoda o roku za dostavu ponuda, datuma isata otvaranja ponuda ipoaetka postupka pregleda i

ocjene ponuda, imena iprezimena ovlaltenih predstavnika narufitelja, cijena ponuda bez PDV-a i

cijenu ponude s PDV-om, analitidkog prikaza traienih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja, jamswa

ako je traieno, analize ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i

tehnidkih specifikacija, razloga za odbijanje ponuda uz objainjenje, rangiranja valjanih ponuda

sukladno kriteriju za odabir, naziva ponuditelja s kojim ie se sklopiti ugovor, prijedloga odgovornoj

osobi naruaitelja za donoienje Odluke o odabiru/poniitenju s obrazloZenjem.

Clanak 14.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena.

elanak 15.

(1) Naruditelj na osnovi rezultata pregleda iocjene ponuda donosi odluku o odabiru najpovoljnUe

ponude koja se temelji na kriteriju za odabir ponude ili poniitenju postupka bagatelne nabave,

(2) Odluka o odabiru najpovoljnije ponude najmanje sadrii: podatke o naruiitelju, predmet nabave,

naziv ponuditelja iija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, razloge odbijanja ponuda,

datum donoSen.ia i potpis odgovorne osobe.

(3) Odluka o poniStenju postupka bagatelne nabave najmanje sadr:i : podatke o naruiitelju, predmet

nabave, obrazloienje razloga poniStenja, datum donoienja ipotpisa odgovorne osobe.

elanak 16.

pisanu obavijest o rezultatima nabave narutiteli ie dostaviti ponuditeljima u primjerenom roku,

po:eljno unutar 20 dana od dana isteka roka za dostavu ponuda

IZVRsENJE UGOVORA O NABAVI

alanak 17.

(1) Komerci.jalni sektor koji provodi postupak bagatelne nabave sklapa Ugovor o nabavi sa odabranim

ponuditeljem koji mora biti u skladu s uvjetima odredenim u Pozivu na dostavu ponuda.



(2) Ugovorne strane izvriavaju ugovor o nabavi u skladu s uvjetima odreilenim u Pozivu na dostavu
ponuda i odabranom ponudom.

(3) Nadleini sektori koji su iskazali potrebu za odredenom nabavom iosigurala sredstva u svom

razdjelu Proraduna obvezna su pratiti ikontrolirati izvr5enje ugovora o nabavi.

(4) Na odgovornost ugovornih strana za ispunjenje obveza iz ugovora o nabavi primjenjuju se

odgovarajute odredbe Zakona o obveznim odnosima.

POHRANA DOKUMENTACIJE

Clanak 18.

Naruditelj je obvezan svu dokumentaciju u postupcima bagatelne nabave iuvati najmanje ietiri (4)

godine od zavrietka postupka bagatelne nabave.

PRIJETAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

alanak 19.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoienja i objavit ie se na internetskim stranicama

naruiitelja.

V Zadru,28.!1.20L4.

ZRAONA LUXA ZADAR d,O.O.
ZADAfI

TZADAR AIRPORTg

Direktorica

lrena Cosii, dipl.ing.grad.
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