INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

o subjekta Ministarstvo odrzivog razvoja i turizma
Organizaciona Sluzba za opéte poslove, ljudske resurse, finansije, logistiéku i tehnigku
jedinica: podrsku

Sifra organizacione

jedinice:

Rukovodilac Rukovodilac Sluzbe

organizacione

jedinice:

Lice odgovorno za

interno Rukovedilac sluzbe za opste poslove
pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Proces javnih nabavki

Cilj internog pravila/procedure

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

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Planiranje nabavke (shoping) zahtjev za nabavku manje vrijednosti
Aktivnosti: Odabir postupka nabavke, sklapanje ugovora, pracenje izvrsenja

Rezultat: Realizacija planirane nabavke

Osnovni rizici

Nabavka nije planirana, nesprovodenje odgovarajuée procedure u postupku javne nabavke, ne prati
se izvréenje ugovora/narudzbe.

Odgovornost i ovlascenje

Ministarili drugo ovlas¢eno lice pokrece postupak i sklapa ugovore. Samostalni savjetnik za javne
nabavke obavlja postupke nabavke dok komisija pokre¢e tender i vrednuje ponude.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Osigurana finansijska sredstva, zaposleni uklju¢eni u proces nabavke, programska/ informaticka
podréka i ostali resursi.

Zakoni i propisi

Zakon o javnim nabavkama
; Sifre i nazivi internog pravila/procedure

D2.1 Procedura javnih nabavki direktnim sporazumom
D2.2 Procedura javnih nabavki male vrijednosti
D2.3 Procedura izrade plana javnih nabavki
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Naziv internog pravila/procedure

Procedura javnih nabavki direktnim sporazumom

Cilj internog pravila/procedure

Osigurati pravovremenu, kvalitetom i cijenom optimalnu nabavku roba i usluga, koje su potrebne za
izvr$enje planskih zadataka korisnika, na ekonomi¢an i transparentan nacin.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Planiranje nabavke direktnim sporazumom, zahtjev za nabavku
Aktivnosti: Sprovodenje postupka, zaklju¢enje ugovora, pracenje izvrdenja

Rezultat; Realizacija planirane nabavke

Osnovni rizici

Nabavka nije planirana, nesprovodenje odgovarajuée procedure u postupku javne nabavke, ne prati
se izvrdenje ugovora/narudzbe

Odgovornost i ovladéenje

Ministar pokreée postupak i sklapa ugovore. Samostalni savjetnik za javne nabavke obavlja
postupke nabavke dok komisija pokrece tender i vrednuje ponude.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Osigurana finansijska sredstva, zaposleni ukljuceni u proces nabavke, programska/ informaticka
podréka i ostali resursi.

Zakoni i propisi

Zakon o javnim nabavkama
o Sifre i nazivi internog pravila/procedure

D2.1 Procedura nabavke direktnim sporazumom




Dijagram toka

Sprovodenje

nabavku ¢ija procijenjena
vrijednost iznosi preko 5.000
EUR-a do 25.000 EUR-a za
nabavku roba i usluga, odnosno
preko 5.000 EUR-a do 50.000
EUR-a za ustupanje izvodenja
radova, sprovodi se postupak
Sopinga;

javne nabavke

Graficki opis interno SEser il ; Pratec¢a
“pravil algfece ditra )9 Opis aktivnosti Odgovorno Rok za dokumentacija
. lice sprovodenje
C POCFTA )
Planirati sredstva za nabavku
s kroz plan nabavke.- |
G vrijednosni razred - za javnu
Planiranje nabavku &ija je procijenjena
nabavke vrijednost do 5.000 EUR-a,
sprovodi se postupak
neposrednog sporazuma; Samostalni
=4l yriedniosni razred =24 i savjetnik za Do 31. januara Plan nabavke

Saglasnost na plan

nabavki

Saglasnost na plan javnih
nabavki Ministarstva odrzivog
razvoja i turizma daje
Ministarstvo finansija, a plan se
dostavlja najkasnije do 31.
januara tekuce fiskalne godine
nadleznom organu (Upravi za
javne nabavke) radi
objavljivanja na portalu javnih
nabavki.

Ministarstvo

finansija Tokom godine

Specifikacija

Odluka o
pokretanju
postupka

Ministar odrzivog razvoja i
turizma donosi odluku o
pokretanju procesa javnih
nabavki i obavjeStava o tome
lice zaduzeno za poslove
finansija - rukovodioca Sluzbe
za opéte poslove, ljudske
resurse, finansije, logisticku i
tehni¢ku podrsku koji formalno
pravno pristupa izradi odluke sa
svim obaveznim zakonskim
elementima, dajuci zadatak
sluzbeniku za javne nabavke.
Rukovodilac organizacione
jedinice koja inicira pokretanje
postupka javnih nabavki,
dostavlja prijedlog za formiranje
Komisije za otvaranje i
vrednovanje ponuda
rukovodiocu Sluzbe najkasnije
u roku od 30 dana prije
otpocinjanja postupka.

Ministar

Priprema
tenderske
dokumentacije

Komisija za otvaranje i
vrednovanje ponuda vrsi
pripremu tenderske
dokumetacije, uz konsultacije i
pomo¢ drugih struénih lica, a po
sadrzaju utvrdjenom Zakonom
0 javnim nabavkama.

Komisija za
otvaranje i
vrednovanje
ponuda

Prijava

L

Otvaranje ponuda

Po prijemu ponuda zakazuje se
otvaranje ponuda i ponude se

Komisija za

otvaranje i Nakon prijava

Ponuda




otvaraju, te se radi zapisnik o

vrednovanje

otvaranju ponuda. ponuda
il
( A )
Pristigle se ponude analiziraju i
vr§i se izbor najpovoljnije
4 ponude. O izboru ponude vodi Komisija za
Izbor ponude se zapisnik. Ovladcéeni otvaranje i Na otvaranju Zapisnik o izboru
predstavnici narucioca koji daju vrednovanje ponuda ponude
prijedlog za odluku o izboru ponuda
ponude razli¢ite su od osoba
koje prate izvr§enje ugovora.
4 . s %
Nezadovoljni ponuda¢ moze -
¥ A : Nezadovoljni :
% izjaviti Zalbu na izbor ponude. ponudaé Nakon izbora Zalba
A
Nezadovoljna fizi¢ka i pravna
h 4 lica, odnosno druga tijela mogu
Dostava traZiti zastitu svojih prava pred
dokumentacije i Drzavnom komisijom za Samostalni "
odgovaranje na kontrolu postupaka javne savjetnik za Nakc;r;l;l;?ema Dokumentacija
3albu nabavke protiv odluke, radnje, javne nabavke
propustanja radnje narucioca i
l sl. Na zalbu se odgovara
ponudadu.
Sprovodenje Samostalni

pravne zastite

Sprovodi se pravna zastita pred
komisijom za nabavke.

savjetnik za
javne nabavke

Preuzimanje robe

v
Prijem odluke o Usvaja se odluka o Zalbenom Samostalni
3albi postupku od drzavne komisije savjetnik za
za nabavke. javne nabavke
w Negativna
TR Odluka o Zalbi moze biti Drzavna
Odluka pozitivna ili negativna za komisija za
o drustvo. nabavke
Pozitivna
—_— Posle isteka roka za zalbe i
v rie§avanja eventualnih Zalbi,
. zakljuéuje se ugovor o javnoj Nakon odabira
Sklapanje ) nabavci sa izabranim Minist i okonéanja UsGTER
ugovora o nabavci ponudjagem. Ugovor se inistar 3albenog 9
dostavlja nadleznom organu i postupka
objavljuje na Portalu Uprave za
javne nabavke.
¥ Komisija za otvaranje i
Okoncanje vrednovanje pqnuda je duzna Komisija za
postupka da u roku od tri dana nakon otvaranje i Prema Raéun/
zakljuCenja ugovora, !(_ompletnu vrednovanje ugovoru otpremnica
dokumentaciju razduzi kod ponuda
sluzbenika za javne nabavke i
arhive .
Iz odgovarajuc¢eg dokumenta Generalni ; =
At potpiganog od osobe zaduZene direktori Tokam godine DRkumertacia




za prijem robe i dobavljaca
vidljivo je da je prilikom
preuzimanja robe utvrdena
kolig¢ina, stanje i kvaliteta
primljene robe.

DA .
Kontrola

Prilikom isporuke
robe/obavljanja
uslugalizvodenja radova
obavljene su sve potrebne
provjere kao naknadne kontrole
nabavljenih roba/primljenih
usluga i izvedenih radova o
tome jesu li u skladu s
ugovorenim uslovima.

Generalni
direktori

Nakon
isporuke

Ugovor

v

DA .
v E

Pracenje realizacije vrsi
rukovodilac organizacione
jedinice tj.inicijator pokretanja
postupka i odgovorno lice za
poslove finansija. Inicijator
pokretanja postupka
tj.rukovodilac organizacione
jedinice ¢e nakon zakljuéenja
ugovora rjieSenjem imenovati
kontakt osobu iz svoje
organizacione jedinice koja ce
biti zaduzena da prati
realizaciju ugovora i
podnos$enje mjesecnog
izvjestaja ministru i Sluzbi za
opste poslove, ljudske resurse,
finansije, logisti€ku i tehnicku
podréku o ispunjenosti obaveza
iz navedenog ugovora.
Odgovorno lice realizuje
pla¢anje ugovorenih obaveza
na osnovu dostavljenog
izvjestaja.

Generalni
direktori

Nakon
isporuke

Reklamacije
dobavljacu

Nakon sprovedene kontrole,
ukoliko nesto nije u skladu s
ugovorom primalacj $alje
reklamacije dobavljacu.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Nakon
isporuke

Reklamacija

A

Arhiviranje
dokumentacije

Arhiviranje dokumentacije za
izvréenu nabavku vrsi
Samostalni savjetnik za javne
nabavke.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Tokom godine

Ugovor/

otpremnica, racun

v

IzvjeStavanje

Sluzbenik za javne nabavke
najkasnije do 28. februara
tekuce godine priprema
izvjedtaj o javnim nabavkama
za prethodnu godinu i dostavlja
ga ministru na potpis i isti
objavljuje na portalu Uprave za
javne nabavke.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Tokom godine

lzvjestaj

=




Naziv internog pravila/procedure

Procedura nabavke direktnim sporazumom

Cilj internog pravila/procedure

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

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Planiranje nabavke (shoping) zahtjev za nabavku manje vrijednosti
Aktivnosti: Odabir postupka nabavke, sklapanje ugovora, praéenje izvréenja

Rezultat: Realizacija planirane nabavke

Osnovni rizici

Nabavka nije planirana, nesprovodenje odgovarajuce procedure u postupku javne nabavke, ne prati

se izvrsenje ugovoralnarudzbe

_Odgovornost i ovlad¢enje

Samostalni savletnlk je odgovoran za unos u plan nabavke. Samostalni savjetnik je odgovoran za

kupovinu neposrednim sporazumom i prilaganje raguna kao i za izvjestavanje.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

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 o javnim nabavkama

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

D2.2 Procedura nabavke direktnim sporazumom

_ Dijagram toka
L Sprovodenje
Graficki opis internog Opis aktivnosti P jRok s Prateca
ravila/precedure Odgovorno lice ; dokumentacija
AL g sprovodenje )
POCFTA
A
Unos u plan Za sve iznose nabavki
nabavke koje ne prelaze 5.000,00 Samostalni o
Eura unose se podacio | savjetnik zajavne | Godisnje do SN
takvim nabavlama u plan nabavke 31. januara
nabavke.
3 Za navedene iznose
Kupovina obavlja se kupovina SeostEli
neposrednim neposrednim ) savjetnik za javne | Tokom godine Plan nabavke
sporazumom sporazumom na nacin da ke Racun
se kupuju roba i usluge
prema potrebi.




Za svaku kupovinu

; s direktnim sporazumom Samostalni
Prila i A : :
ganje racuna mora se priloZiti savjetnik za javne | Tokom godine Racun
vjerodostojan raéun koji nabavke

dokazuje utro$ak.

Obavlja se kontrola

vjerodostojnosti i . : —_— Radun
ispravnosti kupovine Generalni direktori | Kontinuirano Plan nabavke

direktnim sporazumom.

Y

U konaéni izvjestaj o
Uklapanje u nabavkama uklapaju se i Samostalni Do 28.02.
izvjestaj podaci o nabavkama savjetnik za javne | tekuce godine lzvjestaj
neposrednim nabavke za prethodnu
sporazumom.

L

_Naziv internog pravila/procedure

Procedura izrade plana javnih nabavki

Cilj internog pravila/procedure

Pravovremeno |zrad|t| plan javnih nabavki kako bi se stvorili uslovi za nabavku.

_Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Planiranje nabavke (shoping) zahtjev za nabavku manje vrijednosti
Aktivnosti: Odabir postupka nabavke, sklapanje ugovora, pracenje izvr$enja

Rezultat: Realizacija planirane nabavke

Osnovni rizici

Nabavka nije planirana, nesprovodenje odgovarajuce procedure nabavke, ne prati se izvrsenje
ugovora/narudzbe.

Odgovornost i ovladcenje

Samostalni savjetnik za javne nabavke izraduje plan javnih nabavki. Ministarstvo finansija daje saglasnost.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Osigurana fmansuska sredstva, zaposleni ukljuéeni u proces nabavke, programska/ informatitka podréka i
ostali resursi.

Zakoni i propisi

Zakon OJavnlm nabavkama, Pravilnik o obrascima u postupcima javnih nabavki.

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

D2.3 Procedura izrade plana javnih nabavki




Dijagram toka

Graficki opis lntemog
pravila/precedure

Opis aktivnosti

Sprovodenje

Odgovorno
lice

Rok za
sprovodenje

Prateca
dokumentacija

( PORFTA )

A 4

Planiranje
nabavke

Krajem decembra se svim
pomocénicima 3alje dopis vezano
za projekte koji se trebaju ubaciti
u plan nabavke, te im se
dostavlja obrazac plana
nabavke na usagladavanje. - |
vrijednosni razred - za javnu
nabavku ¢ija je procijenjena
vrijednost do 5.000 EUR-a,
sprovodi se postupak
neposrednog sporazuma;

- Il vrijednosni razred - za javnu
nabavku Eija procijenjena
vrijednost iznosi preko 5.000
EUR-a do 25.000 EUR-a za
nabavku roba i usluga, odnosno
preko 5.000 EUR-a do 50.000
EUR-a za ustupanje izvodenja
radova, sprovodi se postupak
Sopinga,

- Il vrijednosni razred - za javnu
nabavku Eija procijenjena
vrijednost iznosi preko 25.000
EUR-a za nabavku roba i
usluga, odnosno preko 50.000
EUR-a za ustupanje izvodenja
radova, sprovode se postupci
javne nabavke.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Krajem
decembra

Procedura za
izradu plana

Usaglasavaju se podaci za
uno$enje u plan nabavke.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Krajem
decembra

Slanje na
saglasnost

Usagla&eni plan nabavke se
Salje Ministarstvu finansija na
saglasnost.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke

Plan

Saglasnost

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

Ministarstvo
finansija

Slanje na objavu i
objava plana
nabavke

Plan nabavke se nakon dobijene
saglasnosti $alje na objavu
Upravi za javne nabavke koja ga
objavljuje na portalu javne
nabavke. U planu nabavke se
defini$e postupak koji se koristi.
Plan javnih nabavki moze da se
mijenja tokom godina
amandmanima i da se dostavi
na saglasnost i isto se
objavljuje.

Samostalni
savjetnik za
javne nabavke,
Uprava za javne
nabavke

Po saglasnosti

Plan nabavki




v

Zahtjev za
pokretanje
postupka

]

Rukovodilac sluzbe za opste
poslove prima od generalnih
direktora zahtjev da se treba
sprovesti odredeni postupak i da
se treba donijeti odluka o
pokretanju postupka i rieSenje o
komisiji.

Rukovodilac
sluzbe za opste
poslove

Prema planu

Zahtjev




