Sukladno €lanku 18. stavak 3. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine” broj 90/11, 83/13, 143/13 i
13/14), direktorica Zratne luke Zadar d.o.o. donosi

PRAVILNIK O NABAVI ROBE | USLUGA PROCIENJENE VRIJEDNOSTI DO 200.000,00,
ODNOSNO ZA NABAVU RADOVA DO 500.000,00 KUNA

* {zmijenjena verzija ®

PREDMET PRAVILNIKA
Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom o nabavi robe i usluga 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 i sluZbi Zratne luke Zadar d.o.o. {dalje u tekstu: narugitelj) u planiranju, pripremi i provodenju
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: 90/11, 83/13, 143/13 i 13/14 — u daljnjem tekstu: ZIN) ne
postoji ocbveza primjene ZIN. PoStujuéi osnovna nadela javne nabave i dobrog gospodarenja javnim
sredstvima, propisuje se procedura u postupcima bagatelne nabave radi ucinkovitog postupanja i
efikasnog nacina nabave koji ¢e u konacnici rezultirati optimizacijom procesa i zadovoljavanjem
stvarnih potreba naruditelia.

{(2) U provedbi postupaka javne nabave robe, usluga i radova osim ovog Pravilnika, cbvezno je
primjenjivati i druge vaZece zakonske i podzakonske akte, kao i interne 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 idr.)

SPRUECAVANJE SUKOBA INTERESA | NACELA NABAVE

Clanak 2.
(1) O sukobu interesa na odgovarajuci nacin se primjenjuju odredbe ZIN.
(2) Prilikom provodenja postupaka bagatelne nabave odgovarajuce se primjenjuju odredbe ZJN koje
reguliraju nadela javne nabave.

OBVEZE | ODGOVORNOSTI UPRAVNIH TIJELA U PROCESU PLANIRANIJA

Clanak 3.
(1) Svi sektori {odjeli, sluzbe, tajnistvo) za koje su planirana sredstva za nabavu roba, usluga i radova,
duzni su Komercijalnom sektoru dostaviti ovjereni prijedlog plana nabave, objedinjen na nivou
sektora, najkasnije do 01. prosinca tekuce godine. :



{2) Komercijalni sektor obvezuje se izraditi objedinjeni plan nabave (za sve sektore} sukladno Elanku
20. 2JN te najkasnije 60 dana od dana doncsenja prorauna objedinjeni plan nabave objaviti na
internetskim stranicama naruditelja.

(3} Postupci bagatelna nabave moraju biti uskladeni s planom nabave narucitelja.

POKRETANIJE POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE

Clanak 4.
(1) Postupak bagatelne nabave zapocinje slanjem Zahtjeva / upita u Komercijalni sektor za pokretanje
nabave od strane sektora koja imaju potrebu za nabavom.

(2) Zahtjev / upit za pokretanje nabave moZe sadrZavati primjerice: naziv podnositelja Zahtjeva
(sektora), naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednost nabave, planirana sredstva (s PDV-om) i
rok isporuke/izvodenja/izvrienja, dinamiku isporuke/izvodenja/izvrienja, uvjete pla¢anja, opis
predmeta nabave.

(3) Uz Zahtjev za pokretanje nabave mogu se dostaviti i projektni zadaci, tehnitke specifikacije,
tehnicki uvjeti, prihvacene norme/standarde i elaborate, trodkovnici 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 najkasnije u roku od 60 dana prije isteka prethodnog ugovora.

Clanak 5.
(1) Pripremu i provedbu postupaka bagatelne nabave provode ovlaiteni predstavnici narucitelja koje
imenuje odgovorna osoba naruéiteltja internim aktom te odreduje njihove obveze i ovlasti u postupku
bagatelne nabave.

{2) Obveze i ovlasti oviaitenih predstavnika su: izraduju poziv na dostavu ponuda; 3alju poziv na
dostavu ponuda gospodarskim subjektima i vrie objavu Poziva za dostavu ponuda na web stranici
narucitelja; otvaraju ponude, provode postupak pregleda i ocjene ponuda, izraduju zapisnik o
otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda te odabiru najpovoljniju ponudu sukladno kriteriju za odabir
ponude; izraduju odluku o odabiru/ponistenju, dostavljaju pisanu obavijest o rezultatima nabave
ponuditeijima; pripremaju ugovor o nabavi.

(3) U pripremi i provedbi postupaka bagatelne nabave moraju sudjelovati najmanje 2 {dva) ovlaitena
predstavnika, a poZeljno je da barem 1 (jedan) ima vaZeci certifikat na podruju javne nabave.

Clanak 6.
Odgovorna osaba narufitelja donosi odluku o pocetku 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 i ovlastima
osoba koje provode postupak, ostali podaci ako je potrebno.




PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIJENJENE VRUEDNOSTI MANIJE OD 20.000,00
KUNA

Clanak 7.
(1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna za koju ne postaiji
zakonska obveza uno3enja u Plan nabave, provodi Sektor Komercijale, pri éemu sektori kaji imaju
potrebu za predmetnom nabavom informiraju Komercijalni sektor o potrebi nabavke putem e-maila,
poziva, telefaksa, narudibenice 1 sl.

(2) Pisani ili usmeni nacin informiranja o potrebi nabavke iz stavka 1. ovog ¢lanka, ovisno o predmetu
nabave, mogu sadriavati podatke o: sluZbi/odjelu koja izdaje narudibenicu, osobi koja pokreée
nabavu, vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju, jedinici mjere, koli€ini,
jedinicnim cijenama te ukupnoj cijeni, roku i mjestu isporuke, nacinu i roku placanja, gospodarskom
subjektu — dobavljacu,

{3) Za nabavu usluga iz stavka 1. ovog Clanka potreban je pisani ugovor u slufajevima kada se
nabavljaju intelektualne i osobne usluge kao i kod stjecanja nefinancijske imovine.

(4) 1znimno, u sluéajevima kada to zahtjeva predmet nabave, nadleini sektori mogu dostaviti Zahtjev
za pokretanje predmetne nabave u Komercijalni sektor radi provodenja postupka javne nabave.

{5) Evidenciju o nabavci iz ovog ¢lanka vodi Komercijalni sektor.

PROVEDBA POSTUPAKA BAGATELNE NABAVE PROCIENJENE VRIJEDNOSTI JEDNAKE IL VECE OD
20.000,00 KUNA

Clanak 8.

{1) Nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 20.000,00 kuna,
naruditelj provodi Pozivom na dostavu ponuda na adrese najmanje 3 {tri) gospodarska subjekta.
Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trii¥nog natjecanja, Poziv na dostavu ponude
moZe se uputiti samo 1 (jednom} gospodarskom subjektu. istodobno sa slanjem Poziva za dostavu
ponuda, narucitelj moZe objaviti poziv na dostavu ponuda na svojim internetskim stranicama. Poziv u
tom stuaju treba biti dostupan na internetskim stranicama najmanje 20 dana od dana njegove
objave,

{2) Poziv na dostavu ponuda moZe se uputiti postom, e-mailom, telefaksom i sl., pri éemu je uputno
da se omoguci dokazivanje kako je isti zaprimljen od strane gospodarskog subjekta {(dostavnica,
povratnica, izvjeSée ¢ uspjesnom slanju telefaksom, potvrda e-mailom i sl.).

(3) Poziv na dostavu ponuda moZe sadriavati: naziv javnog narucitelja, opis predmeta nabave i
tehni¢ke specifikacije, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i zahtjeve
koje ponuditelji trebaju ispuniti, ako se tra#i, rok za dostavu ponude (datum i vrijeme), sadriaj
ponude, natin izrade ponude, nalin dostavljanja ponuda, adresu na koju se ponude dostavljaju,
internetsku adresu ili adresu na kojoj se moZe preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno,



kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronitke poste, datum objave poziva na internetskim
stranicama.

(4) Uputno je da rok za dostavu ponuda ne bude kraéi od 10 dana od dana upuéivanja ednosno
objavljivanja poziva na dostavu ponuda.

Clanak 9.
{1) Narucitel] moZe u pozivu na dostavu ponuda odrediti razloge iskljuenja i uvjete sposobnosti
ponuditelja ukoliko smatra potrebnim,

(2) Naruditelj moZe zahtijevati prilaganje odredenih ovlastenja, 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 i vrednovanje dokaza ako ih je naruditelj u pozivu na dostavu ponuda
propisac/odredic odgovarajuce ¢e se primijeniti ZJN.

{4) U odnosu na ponudu, sadriaj ponudbenog lista, sadraj troskovnika, nacin izrade ponude, nacin
dostave ponude, izmjenu i dopunu ponude, cijenu ponude te postupak zaprimanja ponuda
odgovarajuce se primjenjuje ZJN i Uredba o nalinu izrade | postupanju s dokumentacijom za
nadmetanje i ponudama {,Narodne novine” broj 10/12).

Clanak 10.
(1) Sve dokumente koje narucitelj zahtjeva sukladno ovom Pravilniku ponuditelji mogu dostaviti u
neovjerenoj preslici.

(2} Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

(3) Narucitelj moZe od najpovoljnijeg ponuditeija s kojim namjerava sklopiti ugovor o bagatelnoj
nabavi zatraZiti dostavu izvornika ili ovjerenih preslika jednog ili vise dokumenata koji su traZeni
sukladno pozivu na dostavu ponuda.

Clanak 11.
Narucitelj u postupku bagatelne nabave moZe od gospodarskih subjekata, a ovisno o samom
predmetu nabave, traZiti sljedede vrste jamstava: jamstvo za ozbiljnost ponude; jamstvo za
otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o osiguranju za pokrice odgovornosti iz
djelatnosti za otklanjanje §tete koja moZe nastati u vezi s obavljanjem odredene djelatnosti.

Clanak 12.

Za vrijeme roka za dostavu ponuda gospodarski subjekti mogu zahtijevati objadnjenja i izmjene
vezane za poziv na dostavu ponuda, a naruditelj je duZan na transparentan nacin odgovor staviti na
raspolaganje gospodarskim subjektima pojedinacno ili na internetskoj stranici na kojoj je objavljen
poziv na dostavu ponuda bez navodenja podataka o podnositelju zahtjeva. Pod uvjetom da je zahtjev
dostavljen pravodobno, naruditelj treba odgovor staviti na raspolaganje najkasnije tijekom getvrtog
dana prije dana u kojem isti¢e rok za dostavu ponuda u postupku bagatelne nabave. Zahtjev je
pravodoban ako je dostavijen naruditelju najkasnije tijekom 3estog dana prije dana u kojem istice rok
za dostavu ponuda.



Clanak 13.
(1) Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz
poziva na dostavu ponuda.

{2) U postupku pregleda i ocjene ponuda na temelju kojih rezultata se donosi odluka o
odabiru/ponistenju, Ovlasteni predstavnici narutitelja odgovarajuce primjenjuju odredbe ZiN.

{3) Pregled i ocjena ponuda tajni su do otpreme pisane obavijesti o rezultatima nabave
ponuditeljima.

(4) O postupku otvaranja, pregleda i ocjene ponuda sastavija se zapisnik.

{5) Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sastoji se od: naziva i sjedidta naruditelja, naziva
predmeta nabave, evidencijskog broj nabave, navoda o danu slanja poziva za dostavu ponuda,
naveda o roku za dostavu ponuda, datuma i sata otvaranja ponuda i pocetka postupka pregleda i
ocjene ponuda, imena i prezimena ovlastenih predstavnika naruéitelja, cijena ponuda bez PDV-a i
cijenu ponude s PDV-om, analitickog prikaza traZenih i danih dokaza sposobnosti ponuditelja, jamstva
ako je trafeno, analize ponuda vezano za ispunjenje zahtjeva u pogledu opisa predmeta nabave i
tehni¢kih specifikacija, razloga za odbijanje ponuda uz objadnjenje, rangiranja valjanih ponuda
sukfadno kriteriju za odabir, naziva ponuditelja s kojim ¢e se sklopiti ugovor, prijedloga odgovornoj
osobi narutitelja za donogenje Odluke o odabiru/ponistenju s obrazloZenjem.

Clanak 14.
Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena.

Clanak 15.
(1) Narucitelj na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi odluku o odabiru najpovoljnije
ponude koja se temelji na kriteriju za odabir ponude ili poni$tenju postupka bagatelne nabave,

(2} Odluka o odabiru najpovoljnije ponude najmanje sadrZi: podatke o narutitelju, predmet nabave,
naziv ponuditelja &ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, razloge odbijanja ponuda,
datum dono3enja i potpis odgovorne osobe.

(3) Odiuka o ponistenju postupka bagatelne nabave najmanje sadrii : podatke o narucitelju, predmet
nabave, obrazloZenje razloga poniitenja, datum donosenja i potpisa odgovorne osobe.

Clanak 16.
Pisanu obavijest o rezultatima nabave narufitelj e dostaviti ponuditeljima u primjerenom roku,
poZeljno unutar 20 dana od dana isteka roka za dostavu ponuda.

1ZVRSENJE UGOVORA O NABAVI

Clanak 17.
(1) Komercijalni 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 odredenim u Pozivu na dostavu
ponuda i odabranom ponudom.

(3) Nadleini sektori koji su iskazali potrebu za odredenom nabavom i osigurala sredstva u svom
razdjelu Proracuna obvezna su pratiti i kontrolirati izvrienje ugovora o nabavi.

(4) Na odgovornost ugovornih strana za ispunjenje cbveza iz ugovora o nabavi primjenjuju se
odgovarajuce odredbe Zakona o obveznim odnosima.

POHRANA DOKUMENTACIE

Clanak 18.
Naruditelj je obvezan svu dokumentaciju u postupcima bagateine nabave Cuvati najmanje Cetiri (4)
godine od zavrietka postupka bagatelne nabave.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na internetskim stranicama
narutitelja.

U Zadru, 28.11.2014.

Direktorica

ZRACNA LUKA ZADAR d.0.0. Irena Cosi¢, dipl.ing.grad.
ZADAR .
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