INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo odrzivog razvoja i turizma
Organizaciona Sluzba za opste poslove, ljudske resurse, finansije, logistiéku i tehniéku
jedinica: podrsku

Sifra organizacione

jedinice:

Rukovodilac Rukovodilac Sluzbe

organizacione

jedinice:

Lice odgovorno za

interno Sekretar ministarstva

pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Proces javne nabavke

Cilj internog pravila/procedure

Zakonita nabavka roba, usluga i radova za potrebe nesmetanog odvijanja svih poslovnih procesa
unutar ministarstva.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Iniciranje nabavke i budzet.

Aktivnosti: Prijem zahtjeva za javnu nabavku i obrada zahtjeva; dono$enje odluke o pokretanju
postupka javne nabavke; dono$enje rieSenja o komisiji za sprovodenje postupka nabavke; donosenje
odluke o izboru najpovoljnije ponude, ili odluke o ponistavanju postupka, sklapanje ugovora sa
odabranim ponudacem, izvrSenje ugovora i pracenje njegovog izvrSenja, €uvanje i arhiviranje
dokumentacije o sprovedenom postupku.

Rezultat: Realizacija planirane nabavke.

Osnovni rizici

Predmet nabavke nije dobro odreden (lo8a procjena koli¢ina i vrijednosti), procijenjena vrijednost nije
precizno utvrdena, tenderska dokumentacija sadrzi bitne propuste i nedostatke, nemogucnost
realizovanja planirane nabavke,.

Odgovornost i ovlaéenje

Samostalni savjetnik zaduzen za javne nabavke moze biti samo lice sa visokom stru¢nom
spremom koje je u radnom odnosu kod naru€ioca i ima polozen struéni ispit za rad na poslovima
javnih nabavki. On priprema plan javnih nabavki, tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke,
tendersku dokumentaciju za sprovodenje postupka javne nabavke Sopingom i daje njeno pojasnjenje,
izdaje zainteresovanim licima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke, u skladu sa
propisima koji ureduju tajnost podataka, sprovodi postupak javne nabavke Sopingom i neposrednim
sporazumom, éuva dokumentaciju javnih nabavki, vodi evidenciju javnih nabavki, priprema i dostavlja
izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki ovlad¢enom licu narucioca, vrsi strué¢no
administrativne poslove. Komisija za javne nabavke priprema tendersku dokumentaciju, daje
pojasnjenja tenderske dokumentacije, sprovodi javno otvaranje ponuda, odnosno prijava za
kvalifikaciju, sacinjava zapisnik o javnom otvaranju ponuda, vrsi pregled, ocjenu, uporedivanje i
vrednovanje ponuda, sadinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema prijedlog
odluke o izboru najpovoljnije ponude, odnosno odluke o obustavljanju ili ponistavanju postupka javne
nabavke, priprema odgovor na Zalbu.

Generalni direktori: - prate ugovore, iniciraju raskid ugovora.




Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Proces izrade planske dokumentacije, procesi nabavki, strategija turizma, procesi vezani za
turizam, gradevinarstvo, prostorno planiranje, turizam, zivotna sredina i klimatske promjene,
upravljanje otpadom i komunalni razvoj, stanovanje, i ostala op$ta nabavka roba i usluga.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Osigurana finansijska sredstva, zaposleni uklju¢eni u proces nabavke, programska/ informaticka

podrska i ostali resursi.

Zakoni i propisi

Zakon 0 Javnlm nabavkama Procedura za planiranje budZeta.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

D1. 1 Otvorenl postupak javne nabavke
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Saglasnost

Ministastvo finansija mora dati
saglasnost na plan jvnih
nabavki, ukoliko plan nije u
redu Ministarstvo ¢e dati
prijedloge korekcija.

Ministarstvo
finansija

v

Slanje na objavu i

Plan javnih nabavki se nakon
dobijene saglasnosti $alje na
objavljivanje

Upravi za javne nabavke koja
ga objavljuje na portalu javne

Samostalni

dokumentaciju prije objave.

javne nabavke

objava plana savjetnik za
nabavke ga?aygke, U ':Iam': :a_t_: SVRGI%8 javne nabavke, | Po saglasnosti Plan nabavki
efnise postpaxkollse_ Uprava za javne
koristi. Plan javnih nabavki
5 R nabavke
moze da se mijenja tokom
godina amandmanima i da se
dostavi na saglasnost i isto se
objavljuje.
Rukovodilac sluzbe za opste
Zahtjev za poslove prima od rukovodilaca _
= organizacionih jedinica zahtjev Rukovodilac
pokrteta:(ue da se sprovede odredeni sluzbe za opste Prema planu Zahtjev
ROt postupak i da se donese poslove
odluka o pokretanju postupka i
rieSenje o komisiji.
A
:gr:insligzni: Predlazu se ¢lanovi komisije a Sarlnosltalni o
RabavKkG sluzba za opéte poslove savjetnik za Rjesenje
priprema odluke i rjeSenje. javne nabavke
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NE ) ~ Kontrola dokumentacije za Rukovodilac
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Objava poziva i
javne nabavke

Objavljuje se dokumentacija o
javnoj nabavci na sajtu javne
nabavke.

Uprava za javne
nabavke




Zahtjev za
pojasnjenjem
dokumentacije

Zainteresovano lice ima pravo
da zahtijeva od narucioca
pojasdnjenje tenderske
dokumentacije. Narucilac je
duzan da pojasnjenje
tenderske dokumentacije,
zavisno od vrste postupka
javne nabavke, dostavi
podnosiocu zahtjeva i da ga
objavi na portalu javnih nabavki
u roku od tri dana, od dana
prijema zahtjeva.
Pojasnjenjem tenderske
dokumentacije ne mogu se
vrsiti izmjene i/ili dopune
tenderske dokumentacije.
Pojasnjenje tenderske
dokumentacije predstavlja
sastavni dio tenderske
dokumentacije. Pojadnjenje se
mozZe zahtijevati:

1) u roku od 22 dana, od dana
objavljivanja, odnosno
dostavljanja tenderske
dokumentacije, ako je rok za
dostavljanje ponuda najmanje
37 dana, od dana objavljivanja
odnosno dostavljanja
tenderske dokumentacije;

2) u roku od osam dana od
dana objavljivanja, odnosno
dostavljanja tenderske
dokumentacije, ako je rok za
dostavljanje ponuda najmanje
22 dana, od dana objavljivanja
odnosno dostavljanja
tenderske dokumentacije; ...

Tenderska
komisija

N ——
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Zahtjev za
pojadnjenjem
dokumentacije

...3) u roku od Sest dana od
dana objavljivanja, odnosno
dostavljanja tenderske
dokumentacije, ako je rok za
dostavljanje ponuda najmanje
12 dana, od dana objavljivanja
odnosno dostavljanja
tenderske dokumentacije;

4) u roku od tri dana od dana
objavljivanja, odnosno
dostavljanja tenderske
dokumentacije, ako je rok za
dostavljanje ponuda kraci od
12 dana, od dana objavljivanja
odnosno dostavljanja
tenderske dokumentacije.

Tenderska
komisija

NE

Zaht]é\) za
povrat ponude
ili izmjena

Ponudaé moze, u roku za
dostavljanje ponuda, da
mijenja ili dopunjava ponudu ili
da od ponude odustane u
pisanoj formi. Promjene i
dopune ponude ili odustajanje
od ponude ponuda¢ dostavlja
na isti nacin kao i ponudu.
Ponuda se vraé¢a ponudacu

Ponudac¢

Zahtjev




neotvorena u slucaju
odustajanja od ponude.

Javno otvaranje
ponuda

Ponude se otvaraju javno
najkasnije sat vremena nakon
isteka roka za dostavljanje
ponuda. Otvaranju ponuda
mogu da prisustvuju ovlaséeni
predstavnici ponudaca sa
priloZzenim punomodéjem
potpisanim od strane
ovladc¢enog lica. Javno
otvaranje ponuda pocinje
utvrdivanjem broja primljenih
ponuda, po redosljedu prijema,
ukljuéujuci izmjene ili dopune,
odnosno odustanak od
ponuda, blagovremenost
ponuda i naziv, odnosno ime
ponudaca. Otvaranju ponuda
prisustvuje komisija za
otvaranje i vrednovanje
ponuda, odnosno sluzbenik za
javne nabavke vodi zapisnik.

Tenderska
komisija

Ponude

v

Vodenje zapisnika
o otvaranju
ponuda

Vodi se zapisnik o otvaranju
ponuda. Zapisnik sadrzi
parametre opisane u ¢lanu 98.
ZJN. Zapisnik potpisuju
¢Elanovi komisije za otvaranje i
vrednovanje ponuda, odnosno
sluzbenik za javne nabavke i
prisutni ovla§éeni predstavnici
ponudaca.

Tenderska
komisija

Zapisnik o
otvaranju ponuda

Pregled i ocjena
ponuda

Pregled, ocjenu ispravnosti i
vrednovanje ponuda vrsi,
zavisno od vrste postupka
javne nabavke, komisija za
otvaranje i vrednovanje
ponuda ili sluzbenik za javne
nabavke, bez uc¢edcéa
ponudac¢a. Ponude se
ocjenjuju provierom da li je
sadrzaj ponude u skladu sa
uslovima utvrdenim
tenderskom dokumentacijom.
Komisija za otvaranje i
vrednovanje ponuda, odnosno
sluzbenik za javne nabavke
moze, u toku postupka ocjene
ispravnosti ponuda, da
zahtijeva od ponudaca
objadnjenja ponude radi
otklanjanja sumniji u ispravnost
ponude. Obja$njenjem ponude
ne mogu da se vrie izmjene,
odnosno dopune ponude.

Tenderska
komisija

Ponude




Postupku vrednovanja ponuda
komisija za otvaranje i
vrednovanje ponuda, odnosno
sluzbenik za javne nabavke
pristupa nakon ocjene
ispravnosti ponuda.

Svaki €lan komisije za
otvaranje i vrednovanje
ponuda vr$i odvojeno
vrednovanje ponuda koje se
vrdi u skladu sa €l. 102, 103., i
104. ZJN.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Qdluka o izboru

|zrada odluke o
ponistenju tendera

Razlozi za ponistenje postupka
javne nabavke mogu postojati
prije isteka roka za dostavu
ponuda i nakon isteka roka za
dostavu ponuda.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Bez
odlaganja, na
osnovu
dokaza..

QOdluka o
ponistenju

Objava odluke o
ponistenju javnog
nadmetanja

Qdluku o ponistenju postupka
javne nabavke narucilac ¢e
objaviti na portalu javnih
nabavki.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Bez odlaganja

Odluka o
ponistenju
postupka

Odabir
ponude

Narucilac pregleda i ocjenjuje
primljene ponude i donosi
odluku o odabiru prema
kriterijumu za odabir ponude
koji je odreden u pozivu na
nadmetanje ili dokumentaciji za
nadmetanje.

Za odabir je dovoljna jedna
prihvatljiva ponuda.

O pregledu i ocjeni te 0
rezultatu pregleda i ocjene
ponuda sastavlja se zapisnik o
pregledu i ocjeni ponuda.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

10 dana od
otvaranja
ponuda

Zapisnik o
pregledu i ocjeni
ponuda

Odabir
ponude

U zapisniku o pregledu i ocjeni
ponuda javni narugilac
obavezno navodi analiticki
prikaz trazenih i datih dokaza o
sposobnosti, prihvatljivost
ponuda te razloge isklju¢enja
ponuda. Narutilac ¢e pozvati
ponudace ¢ije ponude imaju
jednak broj bodova i izbor ¢e
se izvrsiti Zrijebom.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

10 dana od
otvaranja
ponuda

Zapisnik o
pregledu i ocjeni
ponuda

v

Izrada odluke o

Narucilac je duzan da odluku o
izboru najpovoljnije ponude

odabiru ili donese u roku odredenom
obustavljanju pozivom za javno nadmetanije,

ponude odnosno pozivom za Samostalni
nadmetanje.. Odluku o savjetnik za
obustavljanju postupka javne javne nabavke
nabavke donosi ovlas¢eno lice Ovlas¢eno lice
naruéioca, na prijedlog
komisije za otvaranje i
vrednovanje ponuda, odnosno
sluzbenika za javne nabavke.
QOdluka o izboru ponude Samostalni
dostavlja se svakom ponudacéu savjetnik za

Dostava

odluke

preporu¢enom postom .

javne nabavke




Istek roka
mirovanja

Rok mirovanja iznosi 10 dana.
Pocetak roka mirovanja ratuna
se od prvoga sliedeceg dana
nakon dana dostave odluke o
izboru. Narugilac ne smije
potpisati ugovor o javnoj
nabavci prije isteka roka
mirovanja.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Zalbu moze podnijeti bilo koje
zainteresovano lice. Postupak
zastite prava pokrece se
Zalbom koja se izjavljuje
Drzavnoj komisiji za kontrolu
postupaka javnih nabavki.
Zalba se izjavljuje preko
narucioca neposredno, putem
poste preporucenom posiljkom
sa dostavnicom ili elektronskim
putem sa naprednim
elektronskim potpisom.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

10 dana je rok
za zalbu

Dostava zalbe i

dokumentacije za

javnu nabavku
Drzavnoj komisiji

Narucilac je obavezan odmah,
a najkasnije u roku od osam
dana od dana prijema Zalbe
dostaviti Drzavnoj komisiji sve
podatke vezane za Zalbeni
postupak. Priprema se
dokumentacija i dostavlja
drzavnoj komisiji zajedno sa
odgovorom na Zalbu Zalitelju.
Uz odgovor na zalbu se
podnosi i original ponuda.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

U roku od 8
dana od dana
primanja zalbe

Zalba i

dokumentacija za

javnu nabavku

SERA

Po pravosnaznosti rieSenja za

tenderskom dokumentacijom i
odlukom o izboru najpovoljnije
ponude.

v pravnu zastitu moze se
Pravosnazna nastaviti sa zaklju€ivanjem
odluka pravne u.gclwli)ra ili sa po?a\:‘ljanj;am
i cjelokupnog postupka ako i g oy
s Drzavna komisija ponisti Remisiia Lo
postupak ili ga vrati u odredenu
fazu postupka koja se mora
ponoviti. Postupa se po
rieSenju komisije.
v Garancije za uredno izvr§enje
= ugovora dostavlja odabrani
Dostava garancija ponudag, ako je isto bilo Samostalni U roku od 8
za Ispunjenje trazeno u tenderskoj savjetnik za rc:j uo Garancija
ugovora dokumentaciji. Dostava javne nabavke AN
garancija nije obavezna ve¢ na
zahtjev.
Potpisivani Narugcilac zaklju€uje ugovor o
ipisivanje javnoj nabavci sa ponudacem
ugovors Cija je ponuda izabrana kao Komisii
najpovoljnija. Ugovor o javnoj SZT;;E;
nabavci mora da bude u skladu e Ugovor
" X ministarstva,
sa uslovima utvrdenim Ministar




Objava ugovora

Zakljugenii ugovori se
objavljuju na portalu javnih
nabavki.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Objava

4

Arhiviranje
dokumentacije

Narucilac je obavezan svu
dokumentaciju o svakom
postupku javne nabavke do
15.000,00 Eura vrijednosti
saduvati. Rok €uvanja je 3
godine od zavrSetka postupka
a za javne nabavke iznad
15.000,00 Eura rok ¢uvanja je
5 godina. Komisija mora
predati dokumentaciju i
razduziti se s dokumentacijom.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

3 ili 5 godina

G
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lzvrdenje ugovora
o javnoj nabavci

Ugovorne strane izvr§avaju
ugovor o javnoj nabavci u
skladu sa uslovima odredenim
u dokumentaciji za nadmetanje
i odabranom ponudom.
Rukovodioci organizacionih
jedinica u ime narucioca
obavezni su da kontroli$u je li
izvrSenje ugovora o javnoj
nabavci u skladu sa uslovima
odredenima u dokumentaciji za
nadmetanje i odabranom
ponudom. |zmjene ugovora o
javnoj nabavci za vrijeme
njegovog trajanja smatraju se
novim ugovorom za Koji je
narutilac obavezan da
sprovede novi postupak javne
nabavke ako su te izmjene
bitne u odnosu na sadrzaj
osnovnog ugovora i
predstavljaju namjeru
ugovornih strana da ponovo
odreduju osnovne elemente
toga ugovora. Prije isteka roka
mozZe se ugovor mijenjati
aneksom ugovora.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Sve vrijeme
trajanja
ugovora o
nabavci.

Dostava izvjestaja
0 javnoj nabavci

!

Naruéilac je obavezan da
izradi izvje$taj o javnoj nabavci
za prethodnu godinu i dostaviti
ga Upravi za javne nabavke.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

28.02. tekuce
godine za
prethodnu o
svim
nabavkama




