Na temelju Clanka 15. stavka 2. Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine“, broj 120/16), i ¢lanka 46. totka 7. Statuta
Hrvatske agencije za civilno zrakoplovstvo, (u daljnjem tekstu: Agencija ili Naruitelj), Vijece Agencije na _ 7. sjednici

odrzanoj dana __ £ 6. Z0/7 donijelo je
PRAVILNIK O NABAVI

| PREDMET PRAVILNIKA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se temeljni pojmovi, proces i procedure za provodenje postupaka nabave roba, radova i usluga u
skladu s primjenjivim odredbama Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine®, broj 120/16), Zakona o proratunu (,Narodne
novine", broj 87/08, 136/12 i 15/15) te drugih vazecih propisa iz podrucja javne nabave.

Il.  TEMELJINI POJMOVI

Clanak 2.
Sektorsko planiranje — planiranje aktivnosti za narednu kalendarsku/proracunsku godinu radi izrade Godisnjeg programa
rada i planiranja potrebnih financijskih sredstava u kojem sudjeluju sve ustrojstvene jedinice Agencije. Provodi se
ispunjavanjem zadanih predloZaka u elektronickom obliku.

Financijski plan Agencije je akt kojim su utvrdeni prihodi i primici, te rashodi i izdaci Agencije za proracunsku godinu, a u
skladu sa Zakonom o proracunu.

Plan nabave je akt kojim se utvrduju predmeti nabave za proraunsku godinu na nacin odreden Zakonom o javnoj nabavi i
uskladen je s Financijskim planom Agencije. Plan nabave je temelj za provedbu postupaka nabave u svrhu sklapanja ugovora
za nabavu roba, radova i usluga za potrebe Agencije. Plan nabave potpisuje direktor Agencije te se sukladno Zakonu o
javnoj nabavi isti objavljuje na internetskoj stranici Agencije.

Mala nabava je nabava roba, radova i usluga ¢ija je procijenjena vrijednost manja od 75.000 kn za koje sukladno odredbama
Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza provedbe postupaka javne nabave.

Jednostavna nabava je nabava roba i usluga €ija je procijenjena vrijednost jednaka 75.000 kn, a manja od 200.000 kn i za
nabavu radova jednakih 75.000 kn, a manjih od 500.000 kn za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji
obveza provedbe postupaka javne nabave.

Javna nabava je nabava robe i usluga ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 200.000 kn te za nabavu radova
jednakih ili vecih od 500.000 kn za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi postoji obveza provodenja postupka
javne nabave.

Struéno povjerenstvo za nabavu ¢ine imenovane osobe od strane odgovorne osobe Narucitelja, a koji su duzni pripremiti i
provesti postupak nabave. Najmanje jedan Clan struénog povjerenstva mora posjedovati vazeci certifikat u podrucju javne
nabave.

Zahtjev za nabavu robe, radova ili usluga je dokument ili elektronika posta kojim ustrojstvene jedinice Agencije predlazu
pokretanje postupka nabave.
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Clanak 3.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga Agencija je obvezna u odnosu na sve gospodarske subjekte
postovati nacelo slobode kretanja robe, nacelo slobode poslovnog nastana i nacelo slobode pruzanja usluga te nacela
koja iz toga proiziaze, kao Sto su nacelo trZiSnog natjecanja, nadelo jednakog tretmana, naCelo zabrane
diskriminacije, naCelo uzajamnog priznavanja, nacelo razmjerosti i natelo transparentnosti.
Vrijednost i/ili kolicina robe, radova i usluga ne smiju se dijeliti s namjerom izbjegavanja primjene Zakona o javnoj
nabavi ili ovog Pravilnika ili s namjerom davanja prednosti nekim gospodarskim subjektima ili stavljanja nekih
gospodarskih subjekata u nepovoljan polozaj.
lznosi navedeni u ovom Pravilniku kao procijenjene vrijednosti predstavijaju iznose bez poreza na dodanu vrijednost.
Agencija je obvezna prilikom provodenje nabave i primjene ovog Pravilnika postupati na nacin koji omogucava
ucinkovitu javnu nabavu te ekonomicno i svrhovito troSenje sredstava.
Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se na:

a. ugovore Koji su temeljem Zakona o javnoj nabavi izuzeti iz primjene (Giava /f — lzuzeca)

b. ugovore o djelu i ugovore o autorskom djelu
Za potrebe sudjelovanja u postupcima nabave sukladno ovom Pravilniku, komunikacija izmedu pojedinih
ustrojstvenih jedinica Agencije ukljuCuje i komunikaciju obavljenu putem elektronicke poste.

PLANIRANJE NABAVE

Clanak 4.
Nakon dovrsetka sektorskog planiranja, direktor Agencije odobrava iskazane potrebe ustrojstvenih jedinica kako bi
se planirala potrebna financijska sredstva. Odjel financija i ratunovodstva objedinjuje odobrene iskazane potrebe |
provodi aktivnosti potrebne za donoSenje Financijskog plana Agencije za predmetnu proracunsku godinu.
Nakon donosenja Financijskog plana Agencije, Odjel financija i raéunovodstva izraduje Plan nabave kojim se utvrduju
predmeti nabave za predmetnu proraunsku godinu i okviri za provedbu postupaka nabave, te sklapanje ugovora
odnosno izdavanje narudzbenica.
Plan nabave potpisuje direktor te se postupanje u svezi s Planom nabave dalje provodi sukladno odgovarajuéim
odredbama Zakona o javnoj nabavi.

MALA NABAVA — POKRETANJE | VOBENJE POSTUPKA

Clanak 5.

Male nabave pokrece i provodi voditelj Ureda Agencije na temelju informacija iz sektorskog planiranja ili na temelju
potreba nastalih iz poslovanja Agencije. Za nabave koje se kontinuirano provode svake godine, postupak nabave
zapocinje najkasnije mjesec dana prije isteka vaZenja ugovora ili prema potrebi.

Ukoliko je neka ustrojstvena jedinica u sektorskom planiranju iskazala potrebu za malom nabavom, a bez definiranja
termina nabave, tocan termin pokretanja potrebno je najaviti najkasnije 30 dana ranije voditelju Ureda Agencije.
Ako predmet nabave zbog svoje sloZenosti zahtijeva viSe informacija, voditelj Ureda Agencije ¢e od odgovorne osobe
ustrojstvene jedinice za koju se nabava provodi zatraZiti popunjavanje obrasca Zahtjev za nabavom roba, radova i
usluga (Prilog | ovog Pravilnika) s tehnickom specifikacijom i drugim potrebnim informacijama kako bi se provela
nabava.

Sve male nabave vrijednosti jednake ili vece od 20.000 kn moraju biti sadrzane u Planu nabave za predmetnu
godinu.

Mala nabava provodi se izdavanjem narudzbenice, placanjem poslovnom kreditnom karticom, gotovinom ili
zakljucivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po viastitom izboru.

Ured Agencije nadlezan je za izdavanje narudZbenica u obrascu (Prilog Il ovog Pravilnika) sa nuznim elementima:
cijlena, rok isporuke, nacin i dospijece placanja, broj ugovora il ponude temeljem koje je ispostavijena i uz istu moraju
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biti prilozena ponuda i sva korespondencija vezana za predmet nabave.

NarudZbenicu potpisuje direktor ili voditelj Ureda Agencije.

Provodenje male nabave placanjem gotovinom provodi voditelj Ureda Agencije, a placanje poslovnom kreditnom

karticom provodi voditelj Ureda Agencije u suradnji s direktorom ili zamjenikom direktora Agencije.

(9) Ukoliko ce mala nabava zavrditi zakljucivanjem ugovora, voditel] Ureda Agencije proslieduje svu prikuplienu
dokumentaciju i korespondenciju u Odjel pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice. Priprema i potpisivanje
ugovora nastavlja se prema vazecoj proceduri u Priruéniku Sektora pravnih i zajednickih poslova - Postupak izrade,
provjere i evidencije ugovora za koje je nadlezan Odjel pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice.

(10) Dokumentacija o maloj nabavi koja se provela izdavanjem narudzbenice Cuva se na odgovarajuéi nacin u Uredu
Agencije. Dokumentacija 0 maloj nabavi koja je zavrSila zakljuGenjem ugovora ¢uva se u Odjelu pravnih poslova,
ljudskih resursa i pisarnice u roku propisanom Zakonom o javnoj nabavi.

(11) Na pripremu i provedbu postupaka male nabave ne primjenjuju se odredbe ovog Pravilnika vezano uz imenovanje
Strucnog povjerenstva za nabavu, Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda, Odluka o odabiru.

CIS

V. JEDNOSTAVNA NABAVA
Priprema i pokretanje postupka

Clanak 6.

(1) Pokretanje jednostavne nabave provodi se na temelju informacija iz sektorskog planiranja odnosno Plana nabave ili
na temelju potreba nastalih iz poslovanja Agencije.

(2)  Sve jednostavne nabave moraju biti sadrzane u Planu nabave Agencije za predmetnu godinu.

(3) Odjel pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice obavje$tava ustrojstvenu jedinicu koja je iskazala potrebe za
nabavom o obvezi dostave popunjenog obrasca Zahtjev za nabavom roba, radova i usluga.

(4) Za nabave Koje se kontinuirano provode svake godine, nabava zapocinje najkasnije 45 dana prije isteka ugovora, a
ostale nabave prema Planu nabave.

(5) Pomocnik direktora za pravne i zajednicke poslove predlaze direktoru ¢lanove struénog povjerenstva za nabavu koje
direktor imenuje Odlukom (Prilog Il ovog Pravilnika). Struéno povjerenstvo mora imati najmanije tri ¢lana od kojin
barem jedan mora imati vazeci certifikat u podrucju javne nabave.

(6)  Odijel pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice priprema Poziv za dostavu ponude (Prilog V), Ponudbeni list (Prilog
V) i ostale dokumente vezane za predmetnu nabavu u suradnji sa struénim povjerenstvom iz st. 5. ovog ¢lanka.,

Struéno povjerenstvo za nabavu

Clanak 7.
(1) Duznosti i obveze struénog povjerenstva za nabavu su:

— zraditi tro8kovnik te utvrditi tehnicke i druge uvjete vezane za predmet nabave,

— utvrditi uvjete sposobnosti gospodarskih subjekata i razloge za iskljucenje gospodarskih subjekata,

— utvrditi jamstva koja Ce se eventualno traZiti ovisno o sloZenosti predmeta nabave i procijenjenoj vrijednosti
nabave,

— pripremiti poziv i drugu potrebnu dokumentaciju koja e se uz poziv dostaviti gospodarskim subjektima,

— poslati poziv za dostavu ponude gospodarskim subjektima,

— nakon isteka roka za dostavu ponuda otvoriti pristigle ponude te sastaviti zapisnik o otvaranju, pregledu i
ocjeni ponuda s prijedlogom odabira,

— dati prijedlog direktoru za odabir ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim u pozivu za dostavu
ponuda ili dati prijedlog za ponitenje postupka,

— poslati na dokaziv nacin odluku o odabiru ponude ili obavijest o ponidtenju postupka svim gospodarskim
subjektima koji su u postupku nabave dostavili ponude.
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Zaprimanje, izrada i dostava ponuda

(1)

4

Clanak 8.

Na odredbe o zaprimanju dostavljenih ponuda i na odredbe o sadrZaju i nainu izrade te nacinu dostave ponuda na
odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi i Uredbe o nadinu izrade i postupanju s
dokumentacijom za nadmetanje i ponudama te uvjeti Narucitelja odredeni odredbama ovog Pravilnika i pozivom na
dostavu ponude.

Ponude se zaprimaju na dokaziv nain (elektronicka posta, telefaks, osobna dostava, postom i sl.).

SadrZaj poziva na dostavu ponuda i rok za dostavu ponuda

Clanak 9.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se istovremeno na najmanije tri gospodarska subjekta.

Rok za dostavu ponuda je najmanje pet dana od dana poziva. Agencija moZe u opravdanim slucajevima odrediti i
kraci rok za dostavu ponuda, ali ne manje od dva dana.

U slucaju da u ostavljenom roku pristigne samo jedna ponuda, ona se moZe odabrati ako udovoljava svim traZenim
uvjetima.

lznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu ponuda moZe se uputiti
manjem broju gospodarskih subjekata, pa i samo jednom, u slu€ajevima kada to zahtijevaju tehnicki uvjeti, kod
zastite iskljucivih prava, kod odvjetnickih usluga, javnobilieznickih usluga, usluga obrazovanja, konzultantskih usluga,
usluga vjestaka, kod kojih je uvjet da Ponuditelj posjeduje ovlastenje za obavljanje poslova, kada je to potrebno zbog
obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapoCetih, a povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina, kao i u sluéaju
provedbe nabave koja zahtjeva iznimnu Zurnost te u ostalim opravdanim slucajevima.

Narucitelj je obvezan svakom zainteresiranom gospodarskom subjekiu u najkraéem moguéem roku dati sve
relevantne informacije koje su zaprimljene vezano uz pojaSnjenje poziva na dostavu ponude, na dokaziv nagin (npr.
dostavnica, povratnica, e-posta, izvjesce o slanju telefaksom i sl.).

Pojadnjenje poziva na dostavu ponude Ce biti dostavijeno ukoliko je Narucitelj zahtjev za poja$njenjem zaprimio
najkasnije u roku od 3 dana prije isteka roka za dostavu ponude. Sve kasnije zaprimljene zahtjeve za pojasnjenjem
poziva na dostavu ponude Narucitel] neée objadnjavati.

Pregled i ocjena ponuda

Clanak 10.

Otvaranje ponuda nije javno.

StruCno povjerenstvo za nabavu u sastavu od najmanje dva ¢lana otvara ponude na dan isteka roka za dostavu
ponuda i o tome sastavija Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda (Prilog VIl ovog Pravilnika).

Struéno povjerenstvo za nabavu pregledava i ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva na dostavu
ponuda.

Tilekom pregleda i ocjene ponuda moguce je traziti pojaSnjenja i upotpunjavanje u vezi dostavliene ponude i
dokumenata trazenih pozivom za dostavu ponude, odnosno pojadnjenja elemenata ponude u dijelu koji se odnosi na
ponudeni predmet nabave.

Kriterij za odabir ponude

(1)
@

Clanak 11.

Kriterij za odabir ponude je najniZa cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.
Ukoliko je kriterij ekonomski najpovoljnija ponuda, osim kriterija cijene mogu se koristiti i npr. kriterij kvalitete,
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tehniCke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske osobine, operativni trodkovi, ekonomitnost, datum i
rok isporuke, rok izvréenja i dr.

U Zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno je obrazloZiti razloge odabira izabrane ponude.

Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda sadrZi prijedlog direktoru Agencije za dono$enje odluke o odabiru ili
prijedlog za donoSenje odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave.

Ukoliko prvo rangirani pozvani Ponuditel iz bilo kojeg razloga odustane od daljnjeg postupka s Narugiteljem, struéno
povjerenstvo za nabavu Ce predloZiti direktoru dono3enje odluke o odabiru sa sljedece rangiranim Ponuditeljem.

Odabir i ponistenje postupka

Clanak 12.

Na temelju rezultata pregleda i ocjene ponuda direktor donosi Odluku o odabiru (Prilog IX ovog Pravilnika).

Odluka o odabiru obavezno sadrzi: podatke o Agenciji, predmet nabave za koji se donosi odluka, naziv Ponuditelja
Cija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora, razloge odbijanja ponuda ukoliko postoje, datum donosenja te potpis
direktora, a moze sadrzavati i druge relevantne podatke.

Odluku o odabiru Odjel pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice bez odgode dostavlja odabranom Ponuditelju na
dokaziv nacin (npr. dostavnica, povratnica, potvrda o urednom slanju telefaksom, potvrda elektronicke poste i sl.).
Ostalim Ponuditeljima se nakon donoSenja Odluke o odabiru dostavlja obavijest o statusu njihove ponude.

Rok za donoSenje odluke o odabiru ponude iznosi do najkasnije 30 dana od isteka roka za dostavu ponuda, osim
ukoliko u Pozivu za dostavu ponude nije drugadije odredeno.

lzvrSenom dostavom Odluke o odabiru ponude na dokaziv nacin stjetu se uvjeti za sklapanje ugovora o nabavi.
Agencija zadrzava pravo ponistiti postupak jednostavne nabave, prije ili nakon isteka roka za dostavu ponuda bez
posebnog pisanog obrazlozenja. Struéno povjerenstvo za nabavu predlaZe direktoru poniStenje postupka jednostavne
nabave.

U Odluci o poniStenju postupka jednostavne nabave navode se: podaci o Agenciji, predmet nabave, datum dono$enja
i potpis direktora.

Sklapanje ugovora

i
—_i
K K

Clanak 13.

Nakon 8to je prihvacena ponuda, potpisuje se ugovor ili narudzbenica koja sadrZi sve bitne elemente ugovora.

U slucaju da odabrani Ponuditelj odustane od sklapanja ugovora, struéno povjerenstvo za nabavu ée predioZiti
direktoru opoziv donesene odluke o odabiru i dono3enje nove odluke o odabiru sa sljedecim rangiranim Ponuditeljem
ili dono3enje odluke o ponidtenju postupka.

JAVNA NABAVA

Clanak 14,
Pokretanje javne nabave provodi se na temelju informacija iz sektorskog planiranja odnosno Plana nabave ili na
temelju potreba nastalih iz poslovanja Agencije.
Sve javne nabave moraju biti sadrZane u Planu nabave Agencije za predmetnu godinu.
Odjel pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice obavje$tava ustrojstvenu jedinicu koja je iskazala potrebe za
robom, radovima ili uslugama o pokretanju postupka nabave sa zahtjevom za dostavom potrebnih podataka.
Ustrojstvena jedinica koja je iskazala potrebu za nabavom obvezna je dostaviti tehnitku specifikaciju i druge potrebne
informacije Odjelu pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice kako bi se provela nabava na obrascu Zahtjev za
nabavom.
Pomocnik direktora za pravne i zajednicke poslove Agencije predlaZe direktoru ¢lanove stru¢nog povjerenstva za
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javnu nabavu, kojih mora biti najmanje tri, s tim da barem jedan mora imati vaZeci certifikat u podrucju javne nabave.

(6) Odijel pravnih poslova, ljudskih resursa i pisarnice priprema Odluku o imenovanju strunog povierenstva za javnu
nabavu i podnosi je direktoru na potpis.

(7) Postupak javne nabave zapocinje sukladno ¢l. 87. Zakona o javnoj nabavi te se dalje provodi sukladno istom i svim
ostalim primjenjivim podzakonskim propisima.

VI PRACENJE REALIZACIJE PLANA NABAVE | VODENJE REGISTRA UGOVORA | DRUGIH EVIDENCIJA

Clanak 15.
(1)  Pracenje realizacije Plana nabave provodi voditelj Ureda Agencije.
(2) Registar ugovora, evidencije i izvieS¢a sukladno propisima koji ureduju javnu nabavu vodi Odjel pravnih poslova,
ljudskih resursa i pisarnice.

IX.  ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
(1) Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin kao i ovaj Pravilnik.
(2)  Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Agencije.
(3) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o nabavi roba, radova i/ili usluga male vrijednosti u
Hrvatskoj agenciji za civilno zrakoplovstvo KLASA: 011-01/14-02/5 URBROJ: 376-06-14-1 od 18. travnja 2014.
godine.

Prilozi:

Prilog| — Zahtjev za nabavom roba, radova i usluga

Prilog Il — NarudZbenica

Prilog Il — Odluka o imenovanju Struénog povjerenstva za nabavu/javnu nabavu
Prilog IV — Poziv na dostavu ponude

Prilog V' — Ponudbeni list

Prilog VI — Tehni¢ke specifikacije za nabavu robe

Prilog VII — TroSkovnik

Prilog VIIl — Zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda

Prilog IX — Odluka o odabiru

PREDSJEDNIK VIJECA AGENCIJE
7

——
«—  KLASA 011-01/17-02/10
URBROJ: 376-04-17-1

Pravilnik je objavijen na oglasnoj ploci Agencije dana &. &lﬂ??/’)q 20/7- i stupioje nasnagu dana__ 46 . &/qu 2013
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