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Na temelju ¢lanka 22. stav 1. Zakona o javnim nabavkama (“Sluzbeni glasnik Republike Srbije” br.
124/2012) 1 Pravilnika o sadrzini akta kojim se blize ureduje postupak javne nabave unutar narucitelja
(“Sluzbeni glasnik Republike Srbije” br. 106/2013), ravnatelj NIU "Hrvatska rije¢" donosi:

Predmet uredivanja

Clanak 1.

Ovim pravilnikom blize se ureduje procedura planiranja nabava, provodenje postupaka javnih
nabava 1 izvrSenje ugovora unutar Novinsko izdavacke ustanove ,,Hrvatska rijec* (u daljnjem tekstu:
ustanova).

Pravilnikom se ureduju sudionici, odgovornosti, na¢in obavljanja poslova javnih nabava u skladu
sa zakonom kojim se ureduju javne nabave (u daljnjem tekstu: Zakon), a osobito se ureduje nacin
planiranja nabavki (kriteriji, pravila i nafin odredivanja predmeta javne nabave 1 procijenjene
vrijednosti, nacin ispitivanja 1 istraZivanja trziSta), odgovornost za planiranje, ciljevi postupka javne
nabave, nacin izvrSavanja obveza iz postupka, nacin osiguravanja konkurencije, provodenje i kontrola
javnih nabava, nacin prac¢enja izvrSenja ugovora o javnoj nabavi.

Clanak 2.

Na postupke ili dijelove postupka javnih nabavi koje nisu uredene ovim pravilnikom, primjenjuju
se odredbe Zakona i pozitivnih propisa.

Op¢e odredbe

Clan 3.

Ovaj pravilnik je namijenjen svim zaposlenicima i/ili angaziranim osobama ustanove koji su u
skladu s vaze¢om regulativom i unutarnjim op¢im aktima, uklju¢eni u planiranje nabava, provodenje
postupaka javnih nabava, izvrSenje ugovora i kontrolu javnih nabava.

Clan 4.

Javnom nabavom smatra se pribavljanje dobara ili usluga ili ustupanje izvodenja radova , u skladu
s propisima kojima se ureduju javne nabave i ovim pravilnikom .
Nabava koja je izuzeta od primjene Zakona je nabava predmeta nabave , koji je takoder potreban za
obavljanje djelatnosti ustanove, a na koju se ne primjenjuju odredbe Zakona.
Poslovi javnih nabava su: planiranje javne nabave;
provodenje postupka javne nabave ukljucujuéi ali ne ogranicavajuci se na
sudjelovanje u komisiji za javnu nabavu;
izrada natjecajne dokumentacije;
izrada akata u postupku javne nabave ; izrada ugovora o javnoj nabavi,
pracenje izvrSenja javne nabave;



svi drugi poslovi koji su povezani s postupkom javne nabave.
Plan nabava je godi$nji plan nabava narucitelja, koji se sastoji od plana javnih nabavki i plana nabava
na koje se zakon ne primjenjuje .
Ponudac je lice koje u postupku javne nabave ponudi dobra , pruzanje usluga ili izvodenje radova .
Ugovor o javnoj nabavi je teretni ugovor zakljuc¢en u pisanoj ili elektronickoj formi izmedu narucitelja
1 ponuditelja u skladu s provedenim postupkom javne nabave, koji za predmet ima nabavu dobara,
pruzanje usluga ili izvodenje radova .

Ugovor o javnoj nabavi (u daljnjem tekstu: ugovor) sklapa nakon provedenog otvorenog i
restriktivnog postupka, a moze se zakljuciti i nakon provedenog kvalifikacionog postupka,
pregovarackog postupka s objavljivanjem poziva za podnoSenje ponuda, pregovarackog postupka bez
objave poziva za podnoSenje ponuda , konkurentnog dijaloga , konkursa za nacrte i postupka javne
nabave male vrijednosti, ako su za to ispunjeni Zakonom propisani uvjeti. Postupak javne nabave
provodi se u skladu s nacelima Zakona .

Clan 5.

Cilj pravilnika je da se nabave provode sukladno Zakonu, osigurati jednakost, konkurencija 1 zastita
ponudaca od bilo kojeg vida diskriminacije, osigurati pravodobno pribavljanje dobara, usluga i radova
uz najnize troSkove 1u skladu s objektivnim potrebama ustanove.

Op¢i ciljevi ovog pravilnika su:

1) jasno 1 precizno uredivanje i uskladivanje obavljanja svih poslova javnih nabava ,
a narocito planiranja, provodenja postupka i pra¢enja izvrSenja ugovora o javnim nabavama ;

2) utvrdivanje obveze pisane komunikacije u postupku javne nabave iu vezi s
obavljanjem poslova javnih nabava;

3) evidentiranje svih radnji i akata tijekom planiranja, provodenja postupka 1
izvr§enja ugovora o javnim nabavama;

4) uredivanje ovlasti i odgovornosti u svim fazama javnih nabava;
5) kontrola planiranja, provodenja postupka i izvrSenja javnih nabava;

6) definiranje uvjeta i naCina profesionalizacije 1 usavrSavanja zaposlenika koji
obavljaju poslove javnih nabavki, s ciljem pravilnog, u€inkovitog i ekonomi¢nog obavljanja poslova iz
oblasti javnih nabavki;

7) definiranje op¢ih mjera za spre¢avanje korupcije u javnim nabavama.

Nacin planiranja nabava

Clan 6.



Pravilnikom se ureduju postupak, rokovi izrade 1 donoSenja plana nabava i izmjena plana nabava,
izvrSenje plana nabava, nadzor nad izvrSenjem, izvjeStavanje, ovlasti i odgovornost osobe koja
sudjeluju u planiranju, kao i druga pitanja od znacaja za postupak planiranja.

Clanak 7.

Plan nabava sastoji se od plana javnih nabavki i plana nabava na koje se Zakon ne primjenjuje.

Plan nabava sadrzi obvezne elemente odredene Zakonom i podzakonskim aktom i mora biti usuglaSen
s proracunom Republike Srbije, teritorijalne autonomije, lokalne samouprave ili financijskim planom
narucitelja.

Plan nabava donosi nadlezni organ narucioca do 31. sije¢nja za tekucu godinu, poStujuci pravila o
njegovom sacinjavanju i dostavljanju koja su propisana Zakonom i podzakonskim aktom.

Clanak 8.

Kriteriji koji se primjenjuju za planiranje svake nabave su :
1) da li je predmet nabave u funkciji obavljanja djelatnosti 1u skladu s planiranim

ciljevima koji su definirani u relevantnim dokumentima (propisi , standardi , godi$nji programi
poslovanja, usvojene strategije i akcijski planovi ... )

2) da li tehnicke specifikacije i koli¢ine odredenog predmeta nabave odgovaraju
stvarnim potrebama narucitelja;

3) da li je procijenjena vrijednost nabave odgovaraju¢a s obzirom na ciljeve
nabave, a imajuc¢i u vidu tehnicke specifikacije, neophodne koli¢ine i stanje na trziStu (cijena 1 ostali
uvjeti nabave );

4) da li nabavka ima za posljedicu stvaranje dodatnih troskova, kolika je visina i
kakva je priroda tih troskova i da li je kao takva isplativa

5) da li postoje druga moguca rjeSenja za zadovoljavanje iste potrebe i1 koje su
prednosti i nedostaci tih rjeSenja u odnosu na postojece;
6) prikupljanje 1 analiza postojec¢ih informacija 1 baza podataka o dobavlja¢ima i
zaklju¢enim ugovorima;
7) pracenje 1 usporedba troskova odrzavanja i koriStenja postojece opreme u
odnosu na troskove nove opreme , isplativost investicije, isplativost remonta postojec¢e opreme i sl. ;

8) troskovi zivotnog ciklusa predmeta javne nabave (troSak nabave, troSkovi
upotrebe 1 odrzavanja, kao i troskovi odlaganja nakon uporabe ) ;

10) rizici 1 troSkovi u slucaju neprovodenja postupka nabave, kao 1 troskovi
alternativnih rjeSenja.



Clanak 9.

Osoba koja je zaduZena za koordinaciju postupka planiranja (u daljnjem tekstu: nositelj planiranja),
prije poCetka postupka prijavljivanja potreba za predmetima nabava, dostavlja ostalim sudionicima
upute za planiranje.

Clanak 10.

Instrukcije se izraduju u skladu s usvojenim planom razvoja i sadrZze metodologiju za utvrdivanje i
iskazivanje potreba za predmetima nabava, kao 1 kriterije 1 mjerila koji su od znafaja za odredivanje
redoslijeda prioriteta nabava, ocjenu opravdanosti iskazanih potreba i procjenu vrijednosti nabave.

Instrukcijama se odreduju polazni elementi za planiranje potreba koji se baziraju na: podacima o
izvrSenim nabavama, stanju zaliha i o¢ekivanim promjenama u vrSenju pojedinih poslovnih aktivnosti
sukladno razvojnim ciljevima, kao 1 relevantni podaci u vezi s projekcijom makroekonomskih i drugih
relevantnih trzi$nih kretanja u planskoj godini.

Instrukcijama se unificira i1 standardizira iskazivanje potrebe za odredenim dobrima, uslugama i
radovima i odreduje se koja organizacijska jedinica planira koje predmete nabava.

Clanak 11.

Postupak planiranja zapo€inje utvrdivanjem stvarnih potreba za predmetima nabava, koje su
neophodne za obavljanje redovitih aktivnosti iz djelokruga 1 koje su u skladu s postavljenim ciljevima.

Stvarne potrebe za dobrima, uslugama i radovima koje treba nabaviti organizacijske jedinice ili osobe
zaduzene za poslove javne nabave odreduju u skladu s kriterijima za planiranje nabava.

Clanak 12.

Provjeru da li su iskazane potrebe u skladu s kriterijima za planiranje nabava vrsi nositelj planiranja.

Nakon izvrSene provjere nositelj planiranja obavjeStava ostale osobe zaduZene za javne nabave
ustanove o svim uo¢enim neslaganjima potreba s kriterijima za planiranje nabava.

Clanak 13.

Nakon primitka obavijesti iz ¢lanka 12. Pravilnika, osobe zaduZene za javne nabave ustanove vrse
neophodna azuriranja i utvrduju stvarnu potrebu za svaku pojedinac¢nu nabavu, o ¢emu obavjeStavaju
nositelja planiranja.



Clanak 14.

Predmet nabave su dobra, usluge ili radovi koji su odredeni u skladu sa Zakonom 1 Op¢im rje¢nikom
nabava.

Tehnickim specifikacijama se predmet nabave odreduje sukladno Zakonu i kriterijima za planiranje
nabava, tako da se predmet nabave opisati na jednostavan, jasan, objektivan, razumljiv 1 logi¢no
strukturiran nacin.

Clanak 15.

Procijenjena vrijednost nabave odreduje se u skladu s tehnickim specifikacijama utvrdenog predmeta
nabave 1 utvrdenim koli¢inama, a kao rezultat prethodnog iskustva u nabavi konkretnog predmeta
nabave 1 provedenog istraZivanja trzista.

Clanak 16.

Osobe zaduzene za javne nabave ispituju i istrazuju trZiSte svakog pojedinacnog predmeta nabave, i to
tako Sto: ispituju stupanj razvijenosti trziSta, usporeduju cijene viSe potencijalnih ponudaca, prate
kvalitetu, razdoblje jamstva, nain i troSkove odrzavanja, rokove isporuke, postojece propise i
standarde, mogucénosti na trzistu za zadovoljavanje potreba narucitelja na drugaciji nacin i dr..

Osobe zaduzene za javne nabave ispituju i istrazuju trziSte na neki od sljedec¢ih nacina:

- ispitivanjem prethodnih iskustava u nabavci ovog predmeta nabave (postojece
informacije i baze podataka o dobavlja¢ima i ugovorima);

- istrazivanjem putem interneta ( cjenici ponudaca , Portal javnih nabava , sajtovi
drugih narucitelja , sajtovi nadleZnih institucija za objavu relevantnih informacija o trziSnim kretanjima

=)
- ispitivanje iskustava drugih narucitelja;
- primarno sakupljanje podataka ( ankete , upitnici ... );

- na drugi prikladan nacin , imajuéi u vidu svaki predmet nabave pojedinacno.
Clanak 17.

Nositelj planiranja, nakon utvrdivanja popisa svih predmeta nabava, odreduje ukupnu procijenjenu
vrijednost istovrsnih predmeta nabave na razini Citavog narucitelja.



Nositelj planiranja odreduje vrstu postupka za svaki predmet nabave, u skladu s ukupnom
procijenjenom vrijednoSc¢u istovrsnog predmeta nabave , 1 u skladu s drugim odredbama Zakona.

U skladu s prethodno definiranom vrstom postupka, nositelj planiranja objedinjuje sva istovrsna
dobra, usluge i radove u jedinstveni postupak, gdje god je to moguce, imajuci u vidu dinamiku potreba
i placanja .

Clanak 18.

Osobe zaduzene za javne nabave odreduju period na koji se ugovor o javnoj nabavi zakljucuje, u
skladu s vaZe¢im propisima 1 realnim potrebama narucitelja, nacelom ekonomicnosti i uéinkovitosti, a
kao rezultat istraZivanja trziSta svakog predmeta nabave.

Clanak 19.

Dinamiku pokretanja postupaka nabava odreduje nositelj planiranja, u skladu s prethodno definiranim
okvirnim datumima zaklju€enja i izvrSenja ugovora, a imajuci u vidu vrstu postupka javne nabave koji
se provodi za svaki predmet nabave, objektivne rokove za pripremu 1 dostavljanje ponuda, kao 1
propisane rokove za zahtjev za zastitu prava.

Clanak 20.

Osobe zaduZene za javne nabave, kao rezultat istrazivanja trziSta svakog predmeta nabave, odreduju
da li je opravdano provesti rezerviranu javnu nabavu .

Clanak 21.

Nositelj planiranja odreduje da li je opravdano zajedni¢ko provodenje javne nabave, imajuci u vidu
rezultate istrazivanja trziSta svakog predmeta nabave 1 potrebe narucitelja.

Clanak 22.

Obveze 1 ovlasti (odgovornosti) sudionika u planiranju su definirani tako §to u predvidenom roku:

- nositelj planiranja izraduje i dostavlja upute za planiranje svim sa standardiziranim



obrascima i tablicama za prijavljivanje potreba i obavjeStava osobe zaduZene za javne nabave o roku za
prijavljivanje potreba ;

- osobe zaduzene za javne nabave utvrduju i iskazuju potrebe za predmetima nabava (osobe
zaduzene za javne nabave moraju dostaviti opise predmeta nabava, koli€ine , procjenu vrijednosti
nabave , kao 1 obrazloZenja koja su od znacaja za ocjenu opravdanosti , procjenu prioriteta nabave , kao
1 odredivanje vrste postupka nabave ) ;

- osobe zaduZene za javne nabave dostavljaju nositelju planiranja dokument sa iskazanim
potrebama ;

- nositelj planiranja provjerava iskazane potrebe (vrsi formalnu , racunsku i logicku kontrolu
predlozenih predmeta , koli¢ina , procijenjene vrijednosti , prioriteta nabava kao 1 ostalih podataka , 1
predlaze njihove azuriranja ) io tome obavjeStava osobe zaduzene za javne nabave;

- osobe zaduZene za javne nabave vrSe neophodne azuriranja 1 utvrduju stvarne potrebe za
predmetima nabava , i dostavljaju dokument nositelju planiranja ;

- nositelj planiranja objedinjuje potrebe na razini cijelog narucitelja i dostavlja dokument
sluzbi za kontrolu;

- osobe zaduZene za kontrolu razmatraju uskladenost prijavljenih potreba predmeta nabava
sa stvarnim potrebama narucitelja, a prije svega sa strateSkim prioritetima, usvojenim operativnim
ciljevima 1 odobrenim projektima 1 ocjenjuje opravdanost prijavljenih potreba. Osobe zaduzeneza
kontrolu mogu od sudionika u planiranju i nositelja planiranja zahtijevati dodatna objasnjenja i izmjene
planiranih predmeta nabave , koli¢ina , procijenjene vrijednosti , redoslijeda prioriteta i dr. ;

- nositelj planiranja vr$i uskladivanja u skladu s preporukama osoba zaduZenih za kontrolu,
1 sacinjava Nacrt plana nabava na razini narucitelja , u skladu sa Zakonom i podzakonskim aktom;

- nositelj planiranja dostavlja Nacrt plana nabava osobama zaduZenim za javne nabave
ustanove u ¢ijem su djelokrugu poslovi racunovodstva i1 financija radi usuglasavanja s financijskim
planom narucitelja ;

- osobe zaduZene za javne nabave u ¢ijem su djelokrugu poslovi ra¢unovodstva 1 financija
razmatra uskladenost Nacrta plana nabava s raspolozivim sredstvima iz nacrta financijskog i
obavjestava Rukovoditelja narucitelja i osobe zaduzene za kontrolu o potrebi uskladivanja .

Clanak 23.

Obveze 1 ovlasti sudionika u planiranju u ovoj fazi su definirani tako §to u predvidenom roku:

- nositelj planiranja na temelju reda prioriteta nabava, kriterija i mjerila unaprijed odredenih
instrukcijama za planiranje, dostavlja osobama zaduzenim za javne nabave ustanove obrazlozeni
prijedlog potrebnih korekcija Nacrta plana nabava radi uskladivanja s nacrtom financijskog plana.

- osobe zaduzene za javne nabave ustanove dostavljaju prijedloge korekcija Nacrta plana
nabava nositelju planiranja

- nositelj planiranja unosi korekcije Nacrta plana nabava 1 nakon uskladivanja s prijedlogom
financijskog plana , priprema Prijedlog plana nabava koji dostavlja rukovoditelju narucitelja i osobama
zaduZenim za kontrolu.



Clanak 24.

Odgovorno lice donosi Plan nabave poslije usvajanja Financijskog plana, a najkasnije do 31. sijecnja .

Clanak 25.

Plan nabava nositelj planiranja dostavlja se osobama zaduZenim za javne nabave ustanove i osobama
zaduzenim za kontrolu odmah nakon donoSenja.

Plan nabava nositelj planiranja u roku od deset dana od dana donoSenja dostavlja u elektronskom
obliku Upravi za javne nabavke i1 Drzavnoj revizorskoj instituciji, u skladu sa Zakonom 1
podzakonskim aktom.

Clanak 26.

Izmjene 1 dopune plana nabava donose se u postupku koji je propisan za donoSenje plana nabava,
kada su ispunjeni uvjeti propisani Zakonom .

Izmjene i dopune plana nabava nositelj planiranja u roku od deset dana od dana donoSenja dostavlja u
elektronskom obliku Upravi za javne nabavke i Drzavnoj revizorskoj instituciji, na nain propisan
Zakonom 1 podzakonskim aktom.

Clanak 27.

Nositelj planiranja i sudionici u planiranju u dijelu koji su planirali su duzni pratiti izvrSenje plana
nabava po razli¢itim kriterijima (poziciji plana, predmetu nabave, vrsti postupka, broju zaklju¢enih
ugovora, dobavljacima, realiziranju i vaZenju pojedinac¢nih ugovora i sl.).

Nositelj planiranja, u sklopu instrukcija za planiranje, treba pruziti korisni¢ki organizacijskim
jedinicama u svezi s na¢inom i rokovima za pracenja i dostavljanja podataka o izvrSenju plana nabava,
za odredene predmete nabava .

Pracenje realizacije omogucuje analizu ostvarenih rezultata, preciznije i1 sigurnije planiranje u
buduc¢em razdoblju, te povecanje ucinkovitosti 1 kvalitete poslovnih procesa uz ustede koje proizlaze iz
profesionalnog pristupa procesu osmisljenog planiranja.

Clanak 28.

Izvjesce o izvrSenju plana nabava sacinjava se 1 dostavlja tako $to u predvidenom roku :



- osobe zaduZene za javne nabave, u skladu s danim instrukcijama, dostavljaju nositelju
planiranja podatke o realizaciji plana za odredene vrste postupaka;

- nositelj planiranja , na temelju dostavljenih podataka o pracenju realizacije plana ostalih
sudionika u planiranju, safinjava prijedlog izvjestaja o izvjeS¢u plana nabava za prethodnu godinu, u
skladu sa Zakonom i podzakonskim aktom,;

- prijedlog izvjesc¢a o izvrSenju plana nositelj planiranja dostavlja Sluzbi za kontrolu , nakon
¢ijih preporuka vrsi neophodna uskladivanja;

- nositelj planiranja sac¢injava konacano izvjesc¢e o izvrSenju plana nabava najkasnije do 31.
ozujka tekuce za prethodnu godinu; o izvrSenju plana obavezno sadrzi i analizu i preporuke za
unapredenje sustava planiranja u narednom periodu;

- izvjes¢e o izvrSenju plana zajedno s analizom i preporukama za unapredenje sustava
planiranja se usvaja i potpisuje ga odgovorna osoba narucitelja;

- izvjeS¢e o izvrSenju plana nositelj planiranja dostavlja Upravi za javne nabavke i Drzavnoj
revizorskoj instituciji u elektronskoj formi , koriStenjem aplikativnog softvera koji je izraden od strane
Uprave za javne nabave i postavljen na njen sajt .

- nositelj planiranja izvjesce iz stavka 1. ovog ¢lanka dostavlja svim osobama zaduZenim za
javne nabavke ustanove i osobama zaduZenim za kontrolu.

Ciljevi postupka javne nabave

Clanak 29.

U postupku javne nabave moraju biti ostvareni ciljevi postupka javne nabave , koji se odnose na:

1) prikladnost 1 opravdanost javne nabave - pribavljanje dobara, usluga ili radova odgovarajuce
kvalitete 1 potrebnih koli¢ina, za zadovoljavanje stvarnih potreba narucitelja na uc¢inkovit, ekonomican 1
efektivan nacin;

2) ekonomicno i u¢inkovito trosenje javnih sredstava - princip " vrijednost za novac ", odnosno
pribavljanje dobara, usluga ili radova odgovarajuceg kvalitete po najpovoljnijoj cijeni;

3) efektivnost (uspjesnost)- stupanj do koga su postignuti postavljeni ciljevi, kao 1 odnos izmedu
planiranih 1 ostvarenih u¢inaka odredene nabave;

4) transparentno trosenje javnih sredstava;

5) osiguravanje konkurencije i jednak poloZaj svih ponudaca u postupku javne nabave;



6) zastita okoliSa i osiguravanje energetske ucinkovitosti;

7) pravovremeno i1 ucinkovito provodenje postupka javne nabave za potrebe nesmetanog odvijanja
procesa rada narucitelja i pravodobnog zadovoljavanja potreba ostalih korisnika.

Dostavljanje , prijem pismena i komunikacija u poslovima javnih nabava

Clanak 30.

Dostavljanje, prijem, kretanje i1 evidentiranje ponuda, prijava i drugih pismena u vezi s postupkom
javne nabave 1 obavljanjem poslova javnih nabavki (planiranje, provodenje postupka i izvrSenje
ugovora o javnoj nabavi), obavlja se preko administrativne sluzbe ustanove, u kojoj se posta prima,
otvara i1 pregleda, zavodi, rasporeduje i dostavlja osobama zaduzenim za javne nabave ustanove..

Clanak 31.

U administrativnoj sluzbi pisma prima zaposleni zaduZen za prijem poste, u skladu s rasporedom
radnog vremena.

Primljena poSta zavodi se u odgovarajucoj evidenciji istog dana kad je primljena 1 pod datumom pod
kojim je primljena i odmah se dostavlja u rad.

Primljene ponude u postupku javne nabave, izmjene 1 dopune ponude, zavode se u trenutku prijema i
na svakoj ponudi, odnosno izmjeni ili dopuni ponude, obvezno se mora naznaciti datum i vrijeme
primitka.

Ukoliko zaposlenici iz stavka 1. ovog €lanka utvrdi nepravilnosti prilikom primitka ponude (npr. .
ponuda nije oznacena kao ponuda pa je otvorena, dostavljena je otvorena ili oSte¢ena omotnica i sl.),
duZzan je da o tome sacini biljeSku i dostavi je osobama zaduZenim za javne nabave ustanove, odnosno
predsjedniku komisije za javnu nabavu.

Primljene ponude ¢uva (narucilac odreduje posebno mjesto ¢uvanja ponuda do momenta otvaranja
ponuda) u zatvorenim kuvertama do otvaranja ponuda kada ih predaje komisiji za javnu nabavu.

Prijem ponuda potvrduje se potpisom predsjednika komisije za javnu nabavu ili ¢lana komisije, u
posebnoj evidenciji o primljenim ponudama.

Svi zaposlenici 1 angazirane osobe koje su imale uvid u podatke o dostavljenim ponudama, duzne su
da Cuvaju kao poslovnu tajnu imena zainteresiranih osoba, ponudaca, podnositelja prijava, kao 1
podatke o podnijetim ponudama, odnosno prijavama, do otvaranja ponuda, odnosno prijava .

Clanak 32.

Elektronicku postu druga lica dostavljaju na e-mail adrese koje su odredene za prijem poSte u



elektroni¢kom obliku ili na drugi nacin, u skladu sa zakonom ili posebnim propisom .

Ako se pri prijemu, pregledu ili otvaranju elektroni¢ke poste utvrde nepravilnosti ili drugi razlozi koji
onemogucavaju postupanje po ovoj posti ( npr. nedostatak osnovnih podataka za identifikaciju
posiljatelja- imena i1 prezimena ili adrese, nemogucnost pristupa sadrzaju poruke, oblik poruke koji nije
propisan, podaci koji nedostaju i sl..), ta poSta se preko e-mail naloga vraca posiljatelju, uz navodenje
razloga vracanja.

Potvrda o prijemu elektronicke poste izdaje se koriStenjem e-mail naloga (korisnicke adrese) ili na
drugi pogodan nacin .

Clanak 33.

Sva akta u postupku javne nabave potpisuje i1 parafira rukovoditelj narucitelja i lice koje je obradivalo
predmet, izuzev akata koje sukladno odredbama Zakona potpisuje komisija za javnu nabavu .

Sprovodenje postupka javne nabave

Clanak 34.

Zahtjev za pokretanje postupka javne nabave podnosi ravnatelj ustanove (u daljnjem tekstu:
podnositelj zahtjeva), uz konsultaciju sa stru¢nim saradnikom za pravne poslove.

Zahtjev iz stavka 1. ovog ¢lanka podnosi se ukoliko je javna nabava predvidena Planom nabava
narucitelja za tekucu godinu.

Zahtjev iz stavka 1. ovog ¢lanka podnosi se osobama zaposlenim i/ili angaZiranim u svrhu provodenja
postupaka javnih nabava (u daljnjem tekstu : sluZzba nabave), u roku za pokretanje postupka koji je
odreden Planom nabavki .

Podnositelj zahtjeva duzan je odrediti predmet javne nabave, procijenjenu vrijednost, tehnicke
specifikacije, kvalitetu, koli¢inu i opis dobara, radova ili usluga, nain provodenja kontrole i
osiguravanja garancije kvalitete, tehnicke propise i1 standarde koji se primjenjuju, rok izvrSenja, mjesto
izvrSenja ili isporuke dobara, eventualne dodatne usluge i sli¢no, odrzavanje, garantni rok, tako da ne
koristi diskriminatorske uvjete i tehnicke specifikacije.

Clanak 35.

Podnositelj zahtjeva uz zahtjev za pokretanje postupka javne nabave, dostavlja obrazlozenje za
pokretanje pregovarackog postupka bez objave poziva za podnoSenje ponuda i potrebne dokaze,
ukoliko smatra da su ispunjeni Zakonom propisani uvjeti za pokretanje ove vrste postupka .

Sluzba nabave upucuje Upravi za javne nabavke zahtjev za dobivanje miSljenja o osnovanosti



primjene pregovarackog postupka, o ¢emu obavjesStava podnositelja zahtjeva.

Clanak 36.

Po primitku zahtjeva za pokretanje postupka javne nabave, Sluzba nabave duzna je provjeriti da li isti
sadrzi sve utvrdene elemente, a narocito da li je javna nabava predvidena Planom nabava narucitelja za
tekucu godinu.

Ukoliko podnijeti zahtjev sadrzi nedostatke, odnosno ne sadrzi sve potrebne elemente, isti se bez
odlaganja vraca podnositelju zahtjeva na ispravak i dopunu, koja mora biti ucinjena u najkra¢em
mogucem roku.

Ukoliko podnijeti zahtjev sadrzi sve potrebne elemente, zahtjev se dostavlja na odobrenje ovlastenom
licu narucitelja, koji potpisuje i ovjerava podnijeti zahtjev.

Clanak 37.

Na temelju odobrenog zahtjeva, osobe zaduzene za javne nabave nabave bez odlaganja sacinjavaju
prijedlog odluke o pokretanju postupka javne nabave i prijedlog rjeSenja o obrazovanju komisije za
javnu nabavu, koji sadrZe sve potrebne elemente propisane Zakonom.

Obrazac odluke 1 obrazac rjeSenja iz stavka 1. ovog ¢lanka ¢ine sastavni dio ovog pravilnika.

Na odluku i rjeSenje iz stavka 1. ovog ¢lanka parafiranjem se saglasava strucni saradnik za pravne
poslove (obavlja poslove javnih nabava), koji se zajedno sa zahtjevom za pokretanje postupka javne
nabave i ostalom prate¢om dokumentacijom, dostavljaju ravnatelju narucitelja na potpis .

Clanak 38.

Povjerenstvo za javnu nabavu ima najmanje tri ¢lana od kojih je jedan sluzbenik za javne nabavke ili
osoba sa steCenim obrazovanjem na pravnom fakultetu, na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije- master, specijalisticCke akademske studije, specijalisticke strukovne studije),
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine.

RjeSenjem se imenuju i zamjenici ¢lanova povjerenstva .

U postupcima javnih nabava dobara, usluga ili radova ¢ija je procijenjena vrijednost veca od
trostrukog iznosa vrijednosti gornjeg limita javne nabave male vrijednosti, sluzbenik za javne nabavke
mora biti ¢lan Povjerenstva.

Za Clana povjerenstva moze biti imenovan sluzbenik za javne nabavke i u postupcima javnih nabava
dobara, usluga ili radova ¢ija je procijenjena vrijednost manja od vrijednosti utvrdene stavkom 3. ovog
¢lanka.



Za Clanove povjerenstva se imenuju lica koja imaju odgovarajuce stru¢no obrazovanje iz oblasti iz
koje je predmet javne nabave .

Ako narucitelj nema zaposleno lice koje ima odgovarajuée stru¢no obrazovanje iz oblasti iz koje je
predmet javne nabave, u povjerenstvo se moze imenovati osoba koja nije zaposlena kod narucitelja.

U komisiju se ne mogu imenovati osobe koje mogu biti u sukobu interesa za predmet javne nabave.

Nakon donoSenja rjeSenja, clanovi povjerenstva potpisuju izjavu kojom potvrduju da u predmetnoj
javnoj nabavi nisu u sukobu interesa .

Clanak 39.

Povjerenstvo za javnu nabavu priprema konkursnu dokumentaciju, na nacin utvrden Zakonom i
podzakonskim aktima koji ureduju podrucje javnih nabava , tako da ponudaci na temelju iste mogu
pripremiti prihvatljivu 1 odgovarajuc¢u ponudu.

Konkursna dokumentacija mora sadrzavati elemente propisane podzakonskim aktom kojim su uredeni
obvezni elementi konkursne dokumentacije u postupcima javnih nabavki .

Konkursna dokumentacija mora biti potpisana od strane povjerenstva najkasnije do dana
objavljivanja.

Povjerenstvo je duzno, u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, odlukom o pokretanju postupka i
rjeSenjem kojim je obrazovano, da provede sve radnje potrebne za realizaciju javne nabave .

Clanak 40.

Dodatne informacije ili pojasnjenja 1 potrebne izmjene i dopune konkursne dokumentacije, sacinjava
povjerenstvo za javnu nabavu .

Clanak 41.

Objavljivanje oglasa o javnoj nabavi, konkursne dokumentacije i1 drugih akata u postupku javne
nabavke vr$i SluZba nabave za potrebe komisije za javnu nabavu, u skladu sa Zakonom.



Oglasi o javnim nabavkama objavljuju se na Portalu javnih nabavki i internet stranici narucitelja.
Objavljivanje oglasa na Portalu sluzbenih glasila Republike Srbije i baza propisa regulirano je
odredbom c¢lanka 57. stavak 2. Zakona.

Clanak 42.

Na postupak otvaranja ponuda primjenjuju se propisi kojima se ureduju javne nabave.

Otvaranje ponuda se provodi na mjestu i u vrijeme koji su navedeni u pozivu za podnoSenje ponuda,
kao 1 u natjecajnoj dokumentacij .

Otvaranje ponuda se provodi odmah nakon isteka roka za podnoSenje ponuda.

Otvaranje ponuda je javno i moze prisustvovati svako zainteresovano lice. Narucitelj ¢e iskljuciti
javnost u postupku otvaranja ponuda ukoliko je to potrebno radi zastite podataka koji predstavljaju
poslovnu tajnu u smislu zakona kojim se ureduje zastita poslovne tajne ili predstavljaju tajne podatke u
smislu zakona kojim se ureduje tajnost podataka.

U postupku otvaranja ponuda mogu aktivno sudjelovati samo ovlasteni predstavnici ponudaca.

Predstavnik ponudaca koji sudjeluje u postupku otvaranja ponuda ima pravo da prilikom otvaranja
ponuda izvrsi uvid u podatke iz ponude koji se unose u zapisnik o otvaranju ponuda.

Prilikom otvaranja ponuda komisija safinjava zapisnik, koji sadrzi podatke predvidene Zakonom.
Obrazac zapisnika sastavni je dio ovog pravilnika.

Zapisnik o otvaranju ponuda potpisuju ¢lanovi Povjerenstva i predstavnici ponudaca, koji preuzimaju
primjerak zapisnika a ponudacima koji nisu sudjelovali u postupku otvaranja ponuda dostavlja se
zapisnik u roku od tri dana od dana otvaranja.

Clanak 43.

Povjerenstvo za javnu nabavu je duzna, nakon otvaranja ponuda, pristupi stru¢noj ocjeni ponuda u
skladu sa Zakonom, i o pregledu i ocjeni ponuda za javnu nabavu sacini izvjesStaj o stru¢noj ocjeni
ponuda.

Izvjes¢e iz stavka 1. ovog ¢lanka mora sadrzavati narocito sljedece podatke:
1) predmet javne nabave;
2) podatke iz plana nabave koji se odnose na predmetnu javnu nabavu,
3) procijenjenu vrijednost javne nabave;
4) eventualna odstupanja od plana nabava s obrazloZenjem;

5) ako je proveden postupak koji nije otvoren ili restriktivni postupak, razloge i okolnosti



koje opravdavaju primjenu tog postupka;

6) ako se postupak javne nabave provodi zajedno s drugim naruciteljem sukladno ¢lanku
50. Zakona , osnovne podatke o tom narucitelju;

7) osnovne podatke o ponudac¢ima;
8) ponude koje su odbijene, razloge za njihovo odbijanje i ponudenu cijenu tih ponuda;

9) ako je podnijeta samo jedna ponuda, misljenje komisije o razlozima koji su
uzrokovali podnosenje jedne ponude i prijedlog mjera koje treba poduzeti da se u narednim postupcima
osigurati konkurencija u postupku;

10) ako su sve ponude neodgovarajuce ili neprihvatljive misljenje komisije o razlozima
koji su uzrokovali podnosenje takvih ponuda i opis nacina na koji je odredena procijenjena vrijednost;

11) ako je ponuda odbijena zbog neuobicajeno niske cijene, detaljno obrazloZenje- nacin
na koji je utvrdena ta cijena;

12) nacin primjene metodologije dodjele pondera;

13) naziv ponudaca kome se dodjeljuje ugovor, a ako je ponuda¢ naveo da ¢e nabavu
izvr$iti uz pomo¢ podizvodaca i svaki dio ugovora koji ¢e izvrsiti podizvodac.

Obrazac izvjesc¢a je sastavni dio ovog pravilnika .

Odredbe ovog ¢lana shodno se primjenjuju i na izvjesée o stru¢noj ocjeni prijava .

Clanak 44.

U skladu sa Izvjeséem o stru¢noj ocjeni ponuda, povjerenstvo za javnu nabavu priprema prijedlog
odluke o dodjeli ugovora, prijedlog odluke o zaklju€enju okvirnog sporazuma, prijedlog odluke o
obustavi postupka javne nabave, odnosno prijedlog odluke o priznavanju kvalifikacije.

Prijedlog odluke i1z stavka 1. ovog ¢lanka dostavlja se ovlastenoj osobi na potpisivanje.

Potpisana odluka se dostavlja ponudac¢ima u roku od tri dana od dana donosSenja .

Clanak 45.

Po isteku roka za podnoSenje zahtjeva za zaStitu prava nakon donoSenja odluke o dodjeli ugovora,
odnosno odluke o zakljuenju okvirnog sporazuma, odnosno ako u roku predvidenim Zakonom nije
podnesen zahtjev za zaStitu prava ili je zahtjev za zaStitu prava odbacen ili odbijen, povjerenstvo za
nabave saCinjava prijedlog ugovora, a isti mora odgovarati modelu ugovora iz konkursne
dokumentacije.

Povjerenstvo za nabave upucuje u proceduru potpisivanja prijedlog ugovora, koji nakon pregleda i
parafiranja stru¢ni saradnik za pravne poslove, potpisuje ovlasteno lice, odnosno ravnatelj narucitelja, u
roku ne duzem od pet dana .

Ugovor se safinjava u 6 (Sest) primjeraka.

Nakon potpisivanja ugovora od strane ovlastenog lica, povjerenstvo za nabave dostavlja primjerke
ugovora na potpisivanje drugoj ugovornoj strani.



Clanak 46.

Povjerenstvo postupa po primitku zahtjeva za zastitu prava, u skladu sa Zakonom.

Ovlasti i odgovornosti u postupku javne nabave

Clanak 47.

Sluzba nabave koordinira radom povjerenstvo za javne nabave , pruza stru¢nu pomo¢ komisiji u vezi s
provodenjem postupka i obavlja druge aktivnosti u vezi s provodenjem postupka javne nabave.

Za zakonitost provodenja postupka javne nabave, sac¢injavanje prijedloga i donosenje odluka, rjeSenja
1 drugih akata u postupku javne nabave odgovorni su: ravnatelj narulitelja, sluzba nabave i
povjerenstvo za javnu nabavu .

Akte u postupku javne nabave sainjava sluzba nabave, a povjerenstvo za javnu nabavu sacinjava
konkursnu dokumentaciju, zapisnik o otvaranju ponuda i izvjestaj o stru¢noj ocjeni ponuda.

Sluzba nabave i podnositelj zahtjeva odreduju oblikovanje javne nabavke po partijama.

Dodatne uvjete za sudjelovanje u postupku javne nabave, odreduje povjerenstvo za javnu nabavu.

Tehnicke specifikacije predmeta javne nabave odreduje podnositelj zahtjeva i odgovoran je za iste, a
duzan je potpisati 1 ovjeriti svaku stranicu tehnickih specifikacija.

Tehnicke specifikacije, kao obavezan dio natjeCajne dokumentacije, podnositelj zahtjeva odreduje na
nacin koji ¢e omoguciti zadovoljavanje stvarnih potreba narucitelja i istovremeno omoguciti Sirokom
krugu ponudaca da podnesu odgovarajuce ponude.

Povjerenstvo moze izvrsiti izmjene tehnickih specifikacija, uz prethodno pribavljenu suglasnost
podnositelja zahtjeva.

Kriterije za dodjelu ugovora 1 elemente kriterija, kao 1 metodologiju za dodjelu pondera za svaki
element kriterija, nafin navodenja, opisivanja i vrednovanja elemenata kriterija u natjecajnoj
dokumentaciji, utvrdujepovjerenstvo, uzimaju¢i u obzir vrstu, tehnicku slozenost, trajanje, vrijednost
javne nabave i sl. .

Utvrdivanje usporedivosti ponudio cijene s trziSnom cijenom vr$i povjerenstvo.
Model ugovora sa¢injava povjerenstvo.

U postupku zastite prava postupa povjerenstvo za nabavu, moze zahtijevati stru¢nu pomo¢ pravne i
ostalih stru¢nih sluzbi. Ako je zahtjev za zaStitu prava uredan, pravovremen 1i izjavljen od strane
ovlastenog lica, povjerenstvo za javnu nabavu je duzno na temelju ¢injeni¢nog stanja, u ime 1 za racun
narucitelja odluci po podnijetom zahtjevu, tako Sto s primljenim zahtjevom za zaStitu prava poduzima
radnje na nacin, u rokovima i po postupku koji je propisan Zakonom.

Za postupanje u rokovima za zaklju€enje ugovora, odgovoran je ravnatelj narucitelja i sluzba nabave.

Prikupljanje podataka, sacCinjavanje i dostavljanje izvjeStaja o javnim nabavkama Upravi za javne
nabavke i Drzavnoj revizorskoj instituciji vrsi sluzba nabave. Sluzba nabave izvje$¢a dostavlja nakon



potpisivanja od strane ovlastene osobe.

Za dostavljanje Upravi za javne nabavke dokaza negativne reference za neispunjavanje obveza u
postupku javne nabave, odgovorna je Sluzba nabave.

Nacin osiguravanja konkurencije

Clanak 48.

Konkurencija u svim postupcima javne nabave osigurava se u skladu sa Zakonom, uz obvezu
primjene nacela transparentnosti postupka javne nabave.

U postupku javne nabave potrebno je odrediti uvjete za sudjelovanje u postupku, tehnicke
specifikacije 1 kriterije za dodjelu ugovora na nacin koji osigurava sudjelovanje §to veceg broja
ponudaca i podnositelja prijava i1 koji ne stvara diskriminaciju medu ponuda¢ima.

U cilju osiguravanja konkurencije, u postupku javne nabave male vrijednosti poziv se upucuje na
adrese najmanje tri osobe koje obavljaju djelatnost koja je predmet javne nabave i koja su prema
saznanjima narucitelja sposobna da izvrSe nabavku, a kada god je moguce i na adrese veéeg broja lica.

U pregovarackom postupku bez objave poziva za podnoSenje ponuda poziv se upucuje, uvijek ako je
to moguce, na adrese najmanje tri osobe koje obavljaju djelatnost koja je predmet javne nabave i koja
su prema saznanjima narucitelja sposobna da izvrSe nabavku, a kada god je moguce i na adrese veceg
broja lica.

Do saznanja o potencijalnim ponudacima koji mogu izvrSiti predmet javne nabave, dolazi se
istrazivanjem trzista na nacin odreden u dijelu planiranja nabava.

Nacin postupanja u cilju zaStite podataka i odredivanje povjerljivosti

Clanak 49.

Osobe zaduZene za javne nabave ustanove, ¢lanovi povjerenstva, kao i svi zaposlenici koji su imali
uvid u podatke o ponudacima sadrzane u ponudi koje je kao povjerljive, sukladno Zakonu, ponudac
oznacio u ponudi, duzni su da ¢uvaju kao povjerljive i odbiju davanje informacije koja bi znacila
povredu povjerljivosti podataka dobivenih u ponudi.

Ne smatraju se povjerljivim dokazi o ispunjenosti obveznih uvjeta, cijena i drugi podaci iz ponude
koji su od znacaja za primjenu elemenata kriterija i rangiranje ponude .



Ponude i sva dokumentacija iz postupka nabave, ¢uva se u administrtativnoj sluzbi ustanove, uz
poduzimanje svih mjera u cilju zastite podataka u skladu sa zakonom .

Svim osobama koje sudjeluju u provodenju postupka javne nabave, odnosno u pripremi natjecajne
dokumentacije za javnu nabavu ili pojedinih njezinih dijelova, zabranjeno je da tre¢im osobama
saopStavaju bilo koje nezvani¢ne podatke u vezi s javnom nabavom.

Dokumentacija se ¢uva u administrativnoj sluzbi ustanove do izvrSenja ugovora, nakon Cega se
dostavlja nadleznoj organizacijskoj jedinici na arhiviranje.

Clanak 50.

U natjecajnoj dokumentaciji moZze se zahtijevati zaStita povjerljivosti podataka koji se ponudac¢ima
stavljaju na raspolaganje , ukljucujuci 1 njihove podizvodace.

Preuzimanje natjecajne dokumentacije moZe se uvjetovati potpisivanjem izjave ili sporazuma o
¢uvanju povjerljivih podataka ukoliko ti podaci predstavljaju poslovnu tajnu u smislu zakona kojim se
ureduje zastita poslovne tajne ili predstavljaju tajne podatke u smislu zakona kojim se ureduje tajnost
podataka.

Sluzba nabave, za svaku konkretnu nabavu prilikom dostavljanja clanovima povjerenstva rjesenja o
imenovanju komisije, dostavlja i informaciju o povjerljivim podacima.

Komisija je duzna postupati s povjerljivim podacima u skladu sa Zakonom.

Nacin evidentiranja svih radnji i akata , cuvanja dokumentacije u vezi s javnim nabavama i
vodenja evidencije zakljucenih ugovora i dobavljaca

Clanak 51.

Narucitelj je duzan evidentirati sve radnje 1 akte tijekom planiranja, provodenja postupka i izvrSenja
javne nabave, da ¢uva svu dokumentaciju vezanu za javne nabave sukladno propisima koji ureduju
podrucje dokumentarne grade i arhiva, najmanje deset godina od isteka ugovorenog roka za izvrSenje
pojedina¢nog ugovora o javnoj nabavi, odnosno pet godina od donosenja odluke o obustavi postupka i
voditi evidenciju svih zaklju€enih ugovora o javnim nabavama i evidenciju dobavljaca.

Sluzba nabave je duzna prikupljati i evidentira podatke o postupcima javnih nabavki i zaklju¢enim
ugovorima o javnim nabavama, kao i da Upravi za javne nabave dostavlja tromjesecni izvjestaj
najkasnije do 10 - og u mjesecu koji slijedi po isteku tromjesecja, u skladu sa Zakonom.

Tromjesec¢ni izvjestaj iz stavka 1. ovog €lanka potpisuje ravnatelj narucitelja ili osoba koju on ovlasti.

Nakon izvr§enja ugovora o javnoj nabavi ili konacnosti odluke o obustavi postupka, sluzba nabave
svu dokumentaciju dostavlja sluzbi za arhiviranje, koja je duzna ¢uvati svu dokumentaciju vezanu za
javne nabave sukladno propisima koji ureduju podrucje dokumentarne grade i arhiva, najmanje deset
godina od isteka ugovorenog roka za izvrSenje pojedina¢nog ugovora o javnoj nabavi, odnosno pet
godina od donoSenja odluke o obustavi postupka.

Sluzba nabave vodi evidenciju svih zakljuc¢enih ugovora o javnim nabavama i evidenciju dobavljaca,



u pisanoj i/ili elektronskoj formi.

Kontrola javnih nabava

Clanak 52.

Kontrolu javnih nabava vrSi Sluzba kontrole javnih nabava narucitelja, koju ¢ine rukovoditelj sluzbe i
zaposlenici koji imaju stru¢na znanja iz oblasti predmeta nabave i1 oblasti poslovanja narucitelja
(pravne , ekonomske, informacijske tehnologije 1 dr.).

Sluzba samostalno i neovisno provodi kontrolu planiranja, provodenja i izvrSenja javnih nabava.

Zaposleni u Sluzbi kontrole javnih nabava u obavljanju svojih poslova postupaju odgovorno,
objektivno , stru¢no , postuju principe povjerljivosti podataka.

Clanak 53.

Kontrola javnih nabava obuhvaca kontrolu mjera, radnji i akata narucitelja u postupku planiranja,
provodenja postupka i izvrSenja ugovora o javnoj nabavi, 1 to :

1) postupka planiranja i svrsishodnosti planiranja konkretne javne nabave sa
stanovista potreba 1 djelatnosti narucitelja;

2) kriterija za safinjavanje tehnicke specifikacije;
3) nacina ispitivanja trzista;
4) opravdanosti dodatnih uvjeta za sudjelovanje u postupku javne nabave i
kriterija za dodjelu ugovora;
5) nacina i rokova placanja , avanse , jamstva za date avanse ;

6) izvrSenja ugovora, a posebno kvalitetu isporuc¢enih dobara 1 pruzenih usluga,
odnosno izvedenih radova;

7) stanja zaliha;
8) nacina koriStenja dobara i usluga .

Clanak 54.

Kontrola javnih nabava se provodi u skladu s donijetim godi$njim planom kontrole. Plan se donosi do
kraja tekuce godine za sljedecu godinu ili u roku od 10 dana od dana donoSenja plana nabavki.

Plan kontrole javnih nabava sadrzi: predmet kontrole, cilj kontrole, subjekt kontrole, okvirne datume
vr$enja kontrole, broj angaziranih kontrolora .

Predmet kontrole odreduje: vrijednosti postupka, predmeta nabave, procjene rizika, u€estalosti nabave
1dr.



Plan kontrola se dostavlja organu koji vr$i nadzor nad poslovanjem narucitelja.
Izmjena plana se vr$i na naCin 1 po postupku za donoSenje plana kontrole javnih nabava.

Ukoliko postoje saznanja koja ukazuju na eventualne slabosti u postupku planiranja, provodenja ili
izvrSenja nabava, a ¢ija kontrola nije predvidena planom kontrole za tekucu godinu, moZe se provesti i
vanredna kontrola. Vanredna kontrola se provodi na inicijativu rukovoditelja narucitelja ili sluzbe za
kontrolu javnih nabava.

Ukoliko je inicijator izvanredne kontrole ravnatelj narucitelja, kontrola se provodi na temelju odluke
narucitelja.

Ukoliko je inicijator izvanredne kontrole sluzba za kontrolu javnih nabava, kontrola se provodi nakon
Sto se o kontroli 1 razlozima za njeno provodenje upozna ravnatelj narucitelja.

Vanredna kontrola se provodi po postupku za provodenje redovitih kontrola .

Kontrola se moze vrsiti tijekom i nakon planiranja nabava, provodenja postupka javne nabave i
izvrSenja ugovora o javnoj nabavi.

Vrsenje kontrole ne zadrzava postupak planiranja, provodenja ili izvrSenja nabava.

Clanak 55.

Voditelj sluzbe kontrole obavjestava subjekt kontrole o osnovu za vrSenje kontrole, vrsti kontrole,
predmetu kontrole, okvirnom vremenskom periodu kontrole, osobama koje vrse kontrolu.

Tijekom vr$enja kontrole javnih nabava, osobe zaposlene i/ili angazirane na poslovima javnih nabava
ustanove duzne su dostaviti Sluzbi za kontrolu javnih nabava trazene informacije i dokumenta koja su u
njithovom posjedu ili pod njithovom kontrolom, u realnom roku koji odredi Sluzba kontrole javnih
nabava, a koji omogucuje organizacijskoj jedinici pripremiti i dostavi trazenu dokumentaciju ili
informacije.

Komunikacija tijekom vrSenja kontrole se obavlja pisanim putem.

Clanak 56.

Sluzba kontrole safinjava nacrt izvjeS¢a o provedenoj kontroli koji dostavlja subjektu kontrole na
izjaSnjenje. Na nacrt izvjeSca, subjekt kontrole, moZe dati pisani prigovor u roku od osam dana od dana
dostavljanja nacrta. Prigovor subjekta kontrole, moze izmijeniti nalaz kontrole ukoliko je obrazloZen i
sadrzi dokaze koji potvrduju navode iz prigovora.

Clanak 57.

Nakon usuglasavanja nacrta izvjeSc¢a, Sluzba kontrole sa¢injava izvjeS¢e o provedenoj kontroli koji
dostavlja rukovoditelju narucitelja, subjektu kontrole i organu koji vr$i nadzor nad poslovanjem
narucitelja .

Izvjes¢e o provedenoj kontroli sadrZi :



1) cilj kontrole:
2) predmet kontrole;
3) vrijeme pocetka i zavrSetka kontrole;
4 ) ime lica koje je vrsilo kontrolu;
5) popis dokumentacije nad kojom je ostvaren uvid tijekom kontrole;
6) nalaz, zakljucak, preporuke 1 prijedlog mjera;
7) potpis lica koje / a su vrSila kontrolu i potpis rukovoditelja sluzbe za kontrolu;
8) preporuke koje se odnose na:
( 1) unapredenje postupka javnih nabavki kod narucitelja;
( 2) otklanjanje utvrdenih nepravilnosti;
( 3) sprjecavanje rizika korupcije u vezi s postupkom javne nabave;

(4) poduzimanje mjera na temelju rezultata provedene kontrole.

Clanak 58.

Sluzba kontrole sacinjava godi$nji izvjestaj o radu koji podnosi ravnatelju narucitelja 1 organu koji
vr$i nadzor nad poslovanjem narucioca, najkasnije do 31. prosinca tekuée godine.

Nacin pracenja izvrSenja ugovora o javnoj nabavi

Clanak 59.

Povjerenstvo za nabave neposredno po zaklju¢enju ugovora o javnoj nabavi, ugovor dostavlja:

- zaposlenicima i/ili angaZzirtanim osobama koje su u skladu s djelokrugom rada, odgovorne za pracenje
izvrSenja ugovora;

- zaposlenicima i/ili angazirtanim osobama u ¢ijem su djelokrugu poslovi racunovodstva i financija.

Clanak 60.

Komunikacija s drugom ugovornom stranom u svezi s izvr§enjem ugovora o javnoj nabavi odvija se
iskljucivo pisanim putem, odnosno putem poste, elektronske poste ili faksom.

Narucitelj odmah po zaklju¢enju ugovora o javnoj nabavi obavjeStava drugu ugovornu stranu o
kontakt podacima osobe koja je ovlastena obavljati komunikaciju u svezi s pracenjem izvrSenja
ugovora.



Clanak 61.

Osoba/e zaduZena/e za pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi, pisanim nalogom imenuje lice/a
koje/a ¢e vrsiti kvantitativni 1 kvalitativni prijem dobara, usluga ili radova, odnosno koje/a ¢e vrSiti
ostale potrebne radnje u vezi s pracenjem izvrSenja ugovora o javnoj nabavi.

Clanak 62.

Osoba/e koje/a je/su imenovano/a vrsiti kvantitativni i kvalitativni prijem dobara , usluga ili radova ,
provjerava:

- dali koli¢ina isporucenih dobara , pruZenih usluga ili izvedenih radova odgovara ugovorenom,;

- da 1i vrsta i kvalitetu isporuCenih dobara, pruzenih usluga ili izvedenih radova odgovaraju
ugovorenim, odnosno da li su u svemu u skladu sa zahtijevanim tehnickim specifikacijama i ponudom.

Clanak 63.

Osoba/e koje/a je/su imenovano/a vrsiti kvantitativni 1 kvalitativni prijem dobara , usluga ili radova,
sacinjava/ju :
- zapisnik o kvantitativnom prijemu dobara, usluga ili radova, ¢ime se potvrduje prijem odredene

koli¢ine 1 traZzene vrste dobara, usluga ili radova, kao i prijem neophodne dokumentacije (ugovor,
otpremnica , ulazni racun isl. .) 1

- zapisnik o kvalitativnom prijemu dobara, usluga ili radova, ¢ime se potvrduje da isporucena dobra,
usluge ili radovi u svemu odgovaraju ugovorenim .

Zapisnici se potpisuju od strane zaposlenika/ih iz stavka 1. ovog ¢lanka i ovlastenog predstavnika
druge ugovorne strane 1 sacinjavaju se u dva istovjetna primjerka, od ¢ega po jedan primjerak zadrzava
svaka ugovorna strana.

Clanak 64.

U sluc¢aju kada osoba/e koje/a je/su imenovano/a da vrSi/e radnje u vezi s pra¢enjem izvrSenja ugovora
0 javnim nabavama utvrdi da koli¢ina ili kvaliteta isporuke ne odgovara ugovorenom , ono/a ne
sacinjava/ju zapisnik o kvantitativnom prijemu i zapisnik o kvalitativnom prijemu , ve¢ sacinjava/ju i
potpisuje/ju reklamacioni zapisnik, u kome navodi/e u ¢emu isporuka nije u skladu s ugovorenim.

Osoba/e u kojoj/ima je djelokrug pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi reklamacioni zapisnik
dostavlja Sluzbi nabave.

Sluzba nabave dostavlja drugoj ugovornoj strani reklamacioni zapisnik i dalje postupa povodom
reklamacije u vezi s izvrSenjem ugovora.

Postupanje po reklamaciji ureduje se ugovorom o javnoj nabavi, zakonom kojim se ureduju obvezni



odnosi i drugim propisima koji ureduju ovu oblast.

Clanak 65.

Racuni i druga dokumenta za pla¢anje primaju se u skladu s op¢im aktima i istog dana se dostavljaju
se osobi/ama zaduZenoj/im za djelokrug poslova kontrole i obrade racuna. Nakon primitka racuna za
isporucena dobra, pruzene usluge ili izvedene radove, osobi/ama zaduzenoj/im za djelokrug poslova
kontrole kontrole 1 obrade racuna kontrolira postojanje obveznih podataka na racunu koji su propisani
zakonom, a kod uvoza dobara i kompletnost dokumentacije o izvrS§enom uvozu, kao i ugovorene
rokove i uvjete placanja.

Ako racun ne sadrZi sve podatke propisane zakonom ili ako dokumentacija o izvrSenom uvozu nije
kompletna, osobi/ama zaduZenoj/im za djelokrug poslova kontrole i obrade ratuna vra¢a racun
izdavatelju racuna.

Nakon opisane kontrole, racun se bez odlaganja dostavlja osobi/ama u ¢ijem je djelokrugu pracenje
izvr§enja ugovora o javnoj nabavi, radi kontrole podataka koji se odnose na vrstu, koli¢inu , kvalitetu 1
cijene dobara , usluga ili radova. Nakon kontrole ovih podataka, na racunu se potpisuje zaposlenik koji
je u skladu s pisanim nalogom izvrSio kvantitativni i kvalitativni prijem dobara, usluga ili radova i
osoba u ¢ijem je djelokrugu pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi, ¢ime potvrduje tocnost tih
podataka. Ovaj raun se nakon toga dostavlja osobi/ama u ¢ijem je/su djelokrugu poslovi kontrole 1
obrade racuna .

Kada racun primi/e osoba/e zaduzena/e za pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi - kontrola i
potpisivanje tog racuna provodi se odmah, na opisan nacin, i dostavlja osobi/ama u zaduzenoj/im za
poslove kontrole i obrade racuna , koje naknadno vrsi kontrolu iz stavka 2. ovog ¢lanka.

U sluc¢aju da se kontrolom iz stavka 4. ovog Clanka utvrdi neispravnost raCuna- on se osporava , uz
saCinjavanje sluzbene biljeske u kojoj se navode razlozi tog osporavanja i koju potpisuje ovlaStena
osoba u cCijem je djelokrugu pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi. Ova se biljeska dostavlja
osobi/ama u zaduzenim za poslove kontrole i obrade racuna , radi reklamacije izdavatelju tog racuna.

Nakon izvrSene kontrole i kompletiranja prate¢e dokumentacije za placanje, osoba/e zaduzena/e za
poslove kontrole i obrade ra¢una racun obraduje/u i dostavlja/lju na placanje osobi/ama zaduzenim za
poslove racunovodstva 1 financija..

Clanak 66.

U slucaju kada utvrdi razloge za realizaciju ugovorenih sredstava financijskog osiguranja, osoba/e
zaduZena/e za pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi, o tome bez odlaganja obavjestava/ju SluZzbu
nabave, uz dostavljanje potrebnih obrazlozenja i dokaza .

Sluzba nabave provjerava ispunjenost uvjeta za realizaciju ugovorenih sredstava financijskog
osiguranja 1 ukoliko su za to ispunjeni uvjeti, osobu za poslove rac¢unovodstva i financij, koja vrsi
realizaciju ugovorenih sredstava financijskog osiguranja u skladu sa vaze¢im propisima.

Osoba zaduzena za poslove racunovodstva i financija:

- odmah nakon realizacije ugovorenih sredstava financijskog osiguranja
o tome obavjestava osobe u kojima su djelokrugu poslovi javnih nabava;



- vodi evidenciju realiziranih ugovorenih sredstava financijskog
osiguranja, o ¢emu sacinjava godiSnje izvjeS¢e koje dostavlja ravnatelju narucitelja.

Clanak 67.

Sve osobe ukljucene na bilo koji nacin u Sluzbi nabave o postojanju dokaza za negativne reference.

Sluzba nabave odmah i bez odlaganja dostavlja Upravi za javne nabavke ispravu o realiziranom
sredstvu obezbedenja ispunjenja obveza u postupku javne nabave ili ispunjenja ugovornih obveza, kao 1
druge dokaze za negativne reference.

Clanak 68.

Osoba/e zaduzena/e za pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi, u slucaju potrebe za izmjenom
ugovora o javnoj nabavi, o tome obavjestava Sluzbu nabave.

Ukoliko druga ugovorna strana zahtjeva izmjenu ugovora o javnoj nabavi, osoba/e zaduzena/e za
pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi, ovaj zahtjev zajedno sa svojim misljenjem o potrebi i
opravdanosti zahtijevanih izmjena, dostavlja/ju Sluzbi nabave.

Sluzba nabave provjerava da li su ispunjeni zakonom propisani uvjeti za izmjenu ugovora o javnoj
nabavi.

Ukoliko su ispunjeni zakonom propisani uvjeti za izmjenu ugovora o javnoj nabavi, Sluzba nabave
izraduje prijedlog odluke o izmjeni ugovora i prijedlog aneksa ugovora, koje dostavlja na potpis
ovlastenoj osobi.

Sluzba nabave u roku od tri dana od dana donoSenja odluku objavljuje na Portalu javnih nabava i
dostavlja izvjestaj Upravi za javne nabavke i Drzavnoj revizorskoj instituciji.

Clanak 69.

Osoba/e zaduzena/e za pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavi, u slucaju potrebe za otklanjanjem
pogresaka u garantnom roku, o tome obavjestava drugu ugovornu stranu.



U koliko druga ugovorna strana ne otkloni greske u jamstvenom roku u skladu s ugovorom, osoba/e
zaduZena/e za pradenje izvrSenja ugovora o javnim nabavkama o tome obavjestava/ju Sluzbu nabave.

Sluzba nabave provjerava ispunjenost uvjeta za realizaciju ugovorenog sredstva. financijskog
osiguranja za otklanjanje pogreSaka u jamstvenom roku i ukoliko su za to ispunjeni uvjeti, obavjeStava
osobu zaduZenu za poslove ratunovodstva i financija, koja realizira sredstvo osiguranja za otklanjanje
pogresaka u jamstvenom roku.

Sluzba nabave odmah i bez odlaganja dostavlja Upravi za javne nabavke ispravu o realiziranom
sredstvu obezbedenja.

Clanak 70.

Osoba/e zaduZena/e za pradenje izvrSenja ugovora, sadinjava izvje§¢e o izvrSenju ugovora, koji
narocito sadrzi:
- opis tijeka izvr§enja ugovora;
- ukupnu realiziranu vrijednost ugovora;
- uocene probleme tijekom izvrSenja ugovora;
- eventualne prijedloge za poboljSanje.
Izvje$ée o svim ugovorima koji su realizirani u tom tromjesecju organizacijska jedinica iz stavka 1.
ovog ¢lanka dostavlja Sluzbi nabave najkasnije do 5. u mjesecu koji slijedi po isteku tromjesecja.

Usavr§av£;1je‘ zaposlenika koji obavljaju poslove javnih nabava
Clanak 71.
Naruéitelj ¢e omoguéiti kontinuirano stru¢no usavrsavanje zaposlenika koji obavljaju poslove javnih

nabava.

Zavrsna odredba
Clanak 72.

Ovaj pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana donoSenja.

U Subotici,
13.03.2014. godine
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