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Na osnovu Clana 22. stav 1. Zakona o javnim nabavkama (,Sluzbeni glasnik
RS”, broj 124/12), a u skladu sa Pravilnikom o sadrzini akta kojim se blize ureduje
postupak javne nabavke unutar narucioca (,Sluzbeni glasnik RS”, broj 106/13)
Nacelnik Gradske uprave Grada Subotice donosi

PRAVILNIK
o blizem uredivanju postupka javne nabavke

Predmet uredivanja
Clan 1.

Ovim pravilnikom blize se ureduje procedura planiranja nabavki, sprovodenje
postupaka javnih nabavki i izvr§enje ugovora unutar Gradske uprave Grada Subotica
(u daljem tekstu: Gradska uprava).

Pravilnikom se ureduju ucesnici, odgovornosti, nacin obavljanja poslova javnih
nabavki u skladu sa zakonom kojim se ureduju javne nabavke (u daljem tekstu:
Zakon), a naroCito se ureduje nacin planiranja nabavki (kriterijumi, pravila i nacin
odredivanja predmeta javne nabavke i procenjene vrednosti, nacin ispitivanja i
istrazivanja trzista), odgovornost za planiranje, ciljevi postupka javne nabavke, nacin
izvrS8avanja obaveza iz postupka, nacin obezbedivanja konkurencije, sprovodenje i
kontrola javnih nabavki, naCin pracenja izvrSenja ugovora o javnoj nabavci.

Osnovne odredbe

Clan 2.

Primena
Ovaj pravilnik je namenjen svim organizacionim jedinicama i funkcijama u
Gradskoj upravi koje su, u skladu sa vazeéom regulativom i unutrasnjim opstim
aktima, ukljuCeni u planiranje nabavki, sprovodenje postupaka javnih nabavki,

izvrSenje ugovora i kontrolu javnih nabavki.

Clan 3.

Pojmovi
Javnom nabavkom smatra se pribavljanje dobara ili usluga ili ustupanje

izvodenja radova, u skladu sa propisima kojima se ureduju javne nabavke i ovim
pravilnikom.

Nabavka koja je izuzeta od primene Zakona je nabavka predmeta nabavke, koji
je takode potreban za obavljanje delatnosti Gradske uprave, a na koju se ne
primenjuju odredbe Zakona.



Poslovi javnih nabavki su planiranje javne nabavke; sprovodenje postupka
javne nabavke ukljuCujuci ali ne ograniCavajuc¢i se na uceS¢e u komisiji za javnu
nabavku; izrada konkursne dokumentacije; izrada akata u postupku javne nabavke;
izrada ugovora o javnoj nabavci; pra¢enje izvrSenja javne nabavke; svi drugi poslovi
koji su povezani sa postupkom javne nabavke.

Plan nabavki je godisnji plan nabavki naru€ioca, koji se sastoji od plana javnih
nabavki i plana nabavki na koje se zakon ne primenjuje.

Ponudac je lice koje u postupku javne nabavke ponudi dobra, pruzanje usluga
ili izvodenje radova.

Ugovor o javnoj nabavci je teretni ugovor zaklju€en u pisanoj ili elektronskoj
formi izmedu narucioca i ponudaca u skladu sa sprovedenim postupkom javne
nabavke, koji za predmet ima nabavku dobara, pruzanje usluga ili izvodenje radova.

Ugovor o javnoj nabavci (u daljem tekstu: ugovor) se zakljuCuje nakon
sprovedenog otvorenog i restriktivnog postupka, a moze da se zakljuci i nakon
sprovedenog kvalifikacionog postupka, pregovarackog postupka sa objavljivanjem
poziva za podnoSenje ponuda, pregovarackog postupka bez objavljivanja poziva za
podnoSenje ponuda, konkurentnog dijaloga, konkursa za nacrte i postupka javne
nabavke male vrednosti, ako su za to ispunjeni Zakonom propisani uslovi. Postupak
javne nabavke sprovodi se u skladu s nacelima Zakona.

Clan 4.
Ciljevi pravilnika
Cilj pravilnika je da se nabavke sprovode u skladu sa Zakonom, da se
obezbedi jednakost, konkurencija i zastita ponudaca od bilo kog vida diskriminacije,

da se obezbedi blagovremeno pribavljanje dobara, usluga i radova uz najnize
troSkove i u skladu sa objektivnim potrebama Gradske uprave.

Opéti ciljevi ovog pravilnika su:

1) jasno i precizno uredivanje i uskladivanje obavljanja svih poslova javnih
nabavki, a narocCito planiranja, sprovodenja postupka i pracenja izvrSenja ugovora o
javnim nabavkama;

2) utvrdivanje obaveze pisane komunikacije u postupku javne nabavke i u vezi
sa obavljanjem poslova javnih nabavki;

3) evidentiranje svih radnji i akata tokom planiranja, sprovodenja postupka i
izvrSenja ugovora o javnim nabavkama;

4) uredivanje ovlaséenja i odgovornosti u svim fazama javnih nabavki;
5) kontrola planiranja, sprovodenja postupka i izvr§enja javnih nabavki;

6) definisanje uslova i naCina profesionalizacije i usavrSavanja zaposlenih koji
obavljaju poslove javnih nabavki, sa ciliem pravilnog, efikasnog i ekonomic¢nog
obavljanja poslova iz oblasti javnih nabavki;

7) definisanje opstih mera za spre€avanje korupcije u javnim nabavkama.



Nacin planiranja nabavki
Clan 6.

Pravilnikom se ureduju postupak, rokovi izrade i donoSenja plana nabavki i
izmena plana nabavki, izvrSenje plana nabavki, nadzor nad izvrSenjem, izveStavanje,
ovlascenja i odgovornost organizacionih jedinica, odnosno lica koja ucestvuju u
planiranju, kao i druga pitanja od znacCaja za postupak planiranja.

Clan 7.

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

Plan nabavki sadrzi obavezne elemente odredene Zakonom i podzakonskim
aktom i mora biti usaglasen sa budzetom Republike Srbije, teritorijalne autonomije,
lokalne samouprave ili finansijskim planom narucioca.

Plan nabavki donosi nadlezni organ narucioca do 31. januara za tekucu
godinu, postujuci pravila o njegovom sacinjavanju i dostavljanju koja su propisana
Zakonom i podzakonskim aktom.

Kriterijumi za planiranje nabavki
Clan 8.
Kriterijumi koji se primenjuju za planiranje svake nabavke su:

1) da li je predmet nabavke u funkciji obavljanja delatnosti i u skladu sa
planiranim ciljevima koji su definisani u relevantnim dokumentima (propisi, standardi,
godisnji programi poslovanja, usvojene strategije i akcioni planovi.)

2)da |i tehniCke specifikacije i koliCine odredenog predmeta nabavke
odgovaraju stvarnim potrebama narucioca;

3) da li je procenjena vrednost nabavke odgovarajuéa s obzirom na ciljeve
nabavke, a imajuéi u vidu tehniCke specifikacije, neophodne koli¢ine i stanje na
trziStu (cena i ostali uslovi nabavke);

4) da li nabavka ima za posledicu 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 reSenja za zadovoljavanje iste potrebe i koje su
prednosti i nedostaci tih reSenja u odnosu na postojece;

6) stanje na zalihama, odnosno pracenje i analiza pokazatelja u vezi sa
potroSnjom dobara (dnevno, mesecno, kvartalno, godiSnje i sl);

7) prikupljanje i analiza postojecih informacija i baza podataka o dobavlja¢ima i
zaklju€enim ugovorima;

8) pracenje i poredenje troSkova odrzavanja i koriS¢enja postojece opreme u
odnosu na troSkove nove opreme, isplativost investicije, isplativost remonta
postojece opreme i sl;

9) troskovi Zivotnog ciklusa predmeta javne nabavke (troSak nabavke, troSkovi
upotrebe i odrzavanja, kao i troSkovi odlaganja nakon upotrebe);

10) rizici i troSkovi u slu€aju nesprovodenja postupka nabavke, kao i
troSkovi alternativnih reSenja.



Nacin iskazivanja potreba, provera iskazanih potreba i utvrdivanje stvarnih
potreba za svaku pojedinaénu nabavku

Clan 9.

Organizaciona jedinica koja je zaduZena za koordinaciju postupka planiranja
(u daljem tekstu: nosilac planiranja), pre poCetka postupka prijavljivanja potreba za
predmetima nabavki, dostavlja ostalim u€esnicima instrukcije za planiranje.

Instrukcije za planiranje se daju u pisanoj formi, sa definisanim obrascima,
upitnicima i tabelama za prikupljanje i dostavljanje trazenih podataka, kako o
nabavkama koje se planiraju tako i o realizaciji planiranih nabavki. Obrasci mogu biti
opSti, a mogu se odrediti i posebni obrasci shodno konkretnom predmetu i tipu
nabavke. Obrasci treba da sadrze sve podatke koji su nosiocu planiranja neophodni
da bi se sacinio jedinstveni plan nabavki narucioca i izvestaj o izvrSenju plana, u
skladu sa Zakonom i podzakonskim aktom.

Clan 11.
Postupak planiranja Sekretarijati Gradske uprave pocinju utvrdivanjem
stvarnih potreba za predmetima nabavki, koje su neophodne za obavljanje redovnih
aktivnosti iz delokruga i koje su u skladu sa postavljenim ciljevima.

Stvarne potrebe za dobrima, uslugama i radovima koje treba nabauviti
organizacione jedinice odreduju u skladu sa kriterijumima za planiranje nabavki.

Clan 12.

Proveru da li su iskazane potrebe u skladu sa kriterijumima za planiranje
nabavki vrsi nosilac planiranja.

Nakon izvrSene provere, nosilac planiranja obavestava organizacione jedinice
0 svim uocenim neslaganjima potreba sa kriterijumima za planiranje nabavki.

Clan 13.

Nakon prijema obaveStenja iz ¢lana 12. Pravilnika, organizacione jedinice
vrSe neophodne ispravke i utvrduju stvarnu potrebu za svaku pojedinacnu nabavku,
o ¢emu obavestavaju nosioca planiranja.

Pravila i naéin odredivanja predmeta nabavke i
tehnickih specifikacija predmeta nabavke

Clan 14.

Predmet nabavke su dobra, usluge ili radovi koji su odredeni u skladu sa
Zakonom i Opstim re¢nikom nabavki.

Tehni¢kim specifikacijama se predmet nabavke odreduje u skladu sa
Zakonom i kriterijumima za planiranje nabavki, tako da se predmet nabavke opiSe na
jednostavan, jasan, objektivan, razumljiv i logi¢no struktuiran nacin.

Pravila i na€in odredivanja procenjene vrednosti nabavke
Clan 15.
Procenjena vrednost nabavke odreduje se u skladu sa tehnickim
specifikacijama utvrdenog predmeta nabavke i utvrdenim koli€inama, a kao rezultat

prethodnog iskustva u nabavci konkretnog predmeta nabavke i sprovedenog
istrazivanja trzista.



Nacin ispitivanja i istrazivanja trziSta predmeta nabavke
Clan 16.

Sekretarijati i Sluzbe u okviru Sekretarijata Gradske uprave ispituju i istraZzuju
trziste svakog pojedinacnog predmeta nabavke, i to tako $to: ispituju stepen
razvijenosti trZista, uporeduju cene vise potencijalnih ponudaca, prate kvalitet, period
garancije, nacin i troSkove odrzavanja, rokove isporuke, postojeCe propise i
standarde, mogucnosti na trziStu za zadovoljavanje potreba narucioca na drugaciji
nacin i dr.

Organizacione jedinice ispituju i istraZzuju trzite na neki od sledecih nacina:

- ispitivanjem prethodnih iskustava u nabavci ovog predmeta nabavke
(postojece informacije i baze podataka o dobavljaima i ugovorima);

- istrazivanjem putem interneta (cenovnici ponudaca, Portal javnih nabavki,
sajtovi drugih naruCilaca, sajtovi nadleznih institucija za objavu relevantnih
informacija o trziSnim kretanjima);

- ispitivanje iskustava drugih narucilaca;

- primarno sakupljanje podataka (ankete, upitnici)

- na drugi pogodan nacin, imajuci u vidu svaki predmet nabavke pojedinacno.

Odredivanje odgovarajuce vrste postupka i
utvrdivanje istovrsnosti dobara, usluga i radova
Clan 17.

Nosilac planiranja, nakon utvrdivanja spiska svih predmeta nabavki, odreduje
ukupnu procenjenu vrednost istovrsnih predmeta nabavke na nivou C¢itavog
narucioca.

Nosilac planiranja odreduje vrstu postupka za svaki predmet nabavke, u
skladu sa ukupnom procenjenom vrednoS¢u istovrsnog predmeta nabavke, i u
skladu sa drugim odredbama Zakona.

U skladu sa prethodno definisanom vrstom postupka, nosilac planiranja
objedinjuje sva istovrsna dobra, usluge i radove u jedinstveni postupak, gde god je to
moguce, imajuci u vidu dinamiku potreba i pla¢anja.

Nacin odredivanja perioda na koji se ugovor o javnoj nabavci
zakljucuje

Clan 18.

Organizacione jedinice odreduju period na koji se ugovor o javnoj nabavci
zakljucuje, u skladu sa vazecim propisima i realnim potrebama narucioca, nacelom
ekonomicnosti i efikasnosti, a kao rezultat istrazivanja trziSta svakog predmeta
nabavke.

Odredivanje dinamike pokretanja postupka nabavke
Clan 19.

Dinamiku pokretanja postupaka nabavki odreduje organizacione jedinice, u
skladu sa prethodno definisanim okvirnim datumima zakljuenja i izvrSenja ugovora,
a imajuci u vidu vrstu postupka javne nabavke koji se sprovodi za svaki predmet



nabavke, objektivhe rokove za pripremu i dostavljanje ponuda, kao i propisane
rokove za zahtev za zastitu prava.

Ispitivanje opravdanosti rezervisane javne nabavke
Clan 20.

Organizacione jedinice, kao rezultat istrazivanja trziSta svakog predmeta
nabavke, odreduju da li je opravdano (moguce ili objektivno) sprovesti rezervisanu
javnu nabavku.

Ispitivanje opravdanosti zajednickog sprovodenja javne nabavke
Clan 21.

Nosilac planiranja odreduje da li je opravdano zajedniCko sprovodenje javne
nabavke, imajuc¢i u vidu rezultate istrazivanja trziSta svakog predmeta nabavke i
potrebe narucioca.

Izrada i donosenje plana nabavki
Clan 22.

Obaveze i ovlaséenja (odgovornosti) u€esnika u planiranju su definisani tako
Sto u predvidenom roku:

— nosilac planiranja izraduje i dostavlja instrukcije za planiranje svim
organizacionim jedinicama sa standardizovanim obrascima i tabelama za
prijavljivanje potreba i obavesStava organizacione jedinice o roku za prijavljivanje
potreba;

— organizacione jedinice utvrduju i iskazuju potrebe za predmetima nabavki
(organizacione jedinice moraju dostaviti opise predmeta nabavki, koliine, procenu
vrednosti nabavke, kao i obrazloZzenja koja su od znaCaja za ocenu opravdanosti,
procenu prioriteta nabavke, kao i odredivanje vrste postupka nabavke);

— organizacione jedinice dostavljaju nosiocu planiranja dokument sa
iskazanim potrebama;

— Sekretar sekretarijata proverava iskazane potrebe (vrsi formalnu, raCunsku i
logiCku kontrolu predlozenih predmeta, koli€ina, procenjene vrednosti, prioriteta
nabavki kao i ostalih podataka, i predlaze njihove ispravke) i o tome obavestava
organizacionu jedinicu;

— organizacione jedinice vrSe neophodne ispravke i utvrduju stvarne potrebe
za predmetima nabauvki, i dostavljaju dokument nosiocu planiranja;

- nosilac planiranja objedinjuje potrebe na nivou celog narucioca i
dostavlja dokument sluzbi za kontrolu;

— Sluzba za kontrolu razmatra uskladenost prijavljenih potreba predmeta
nabavki sa stvarnim potrebama narucioca, a pre svega sa strateSkim prioritetima,
usvojenim operativnim ciljevima i odobrenim projektima i ocenjuje opravdanost
prijavljenih potreba. Interni revizor moze od ufesnika u planiranju i nosioca
planiranja zahtevati dodatna objasnjenja i izmene planiranih predmeta nabavke,
koli€ina, procenjene vrednosti, redosleda prioriteta i dr.;



— nosilac planiranja vrsi uskladivanja u skladu sa preporukama sluzbe za
kontrolu, i sa€injava Nacrt plana nabavki na nivou narucioca, u skladu sa Zakonom i
podzakonskim aktom;

— nosilac planiranja dostavlja Nacrt plana nabavki organizacionoj jedinici u
Cijem su delokrugu poslovi raCunovodstva i finansija radi usaglasavanja sa budzetom
lokalne samouprave ili finansijskim planom narucioca;

— organizaciona jedinica u Cijem su delokrugu poslovi raCunovodstva i
finansija razmatra usaglasenost Nacrta plana nabavki sa raspolozivim sredstvima iz
nacrta finansijskog plana ili nacrtom budzeta lokalne samouprave i obavestava
Rukovodioca narucioca i internog revizora o potrebi uskladivanja.

- Do 15. decembra - nosilac planiranja izraduje i dostavlja instrukcije za
planiranje svim organizacionim jedinicama sa standardizovanim obrascima i
tabelama za prijavljivanje potreba i obaveStava organizacione jedinice o roku za
prijavljivanje potreba;

- do 31. decembra — organizacione jedinice utvrduju i iskazuju potrebe za
predmetima nabavki (organizacione jedinice moraju dostaviti opise predmeta
nabavki, koli€ine, procenu vrednosti nabavke, kao i obrazlozenja koja su od znacaja
za ocenu opravdanosti, procenu prioriteta nabavke, kao i odredivanje vrste postupka
nabavke) i dostavljaju nosiocu planiranja dokument sa iskazanim potrebama.

Usaglasavanje sa nacrtom finansijskog plana
i izrada Predloga plana nabavki

Clan 23.

Obaveze i ovlaScenja uCesnika u planiranju u ovoj fazi su definisani tako Sto
u predvidenom roku:

— do 10. januara organizacione jedinice uskladuju svoje potrebe sa
predlogom finansijskog plana i dostavljaju predloge korekcija Nacrta plana nabavki
nosiocu planiranja;

— do 25. januara nosilac planiranja unosi korekcije Nacrta plana nabavki i
priprema Predlog plana nabavki koji dostavlja rukovodiocu narucioca i Sluzbi za
kontrolu.

Clan 24.
Odgovorno lice donosi Plan nabavke posle usvajanja Finansijskog plana ili
budzeta lokalne samouprave, a najkasnije do 31. januara.
Clan 25.
Plan nabavki nosilac planiranja dostavlja organizacionim jedinicama i Interni
revizor odmah nakon donoSenja.

Plan nabavki nosilac planiranja u roku od deset dana od dana donoSenja
dostavlja u elektronskom obliku Upravi za javne nabavke i Drzavnoj revizorskoj
instituciji, u skladu sa Zakonom i podzakonskim aktom.



Clan 26.

Izmene i dopune plana nabavki donose se u postupku koji je propisan za
donoSenje plana nabavki, kada su ispunjeni uslovi propisani Zakonom.

Izmene i dopune plana nabavki nosilac planiranja u roku od deset dana od
dana donoS$enja dostavlja u elektronskom obliku Upravi za javne nabavke i Drzavnoj
revizorskoj instituciji, na nacin propisan Zakonom i podzakonskim aktom.

Nadzor nad izvrSenjem plana nabavki
Clan 27.

Nosilac planiranja i u€esnici u planiranju u delu koji su planirali su duzni da
prate izvrSenje plana nabavki po razli€itim kriterijumima (poziciji plana, predmetu
nabavke, vrsti postupka, broju zakljuCenih ugovora, dobavljaCima, realizaciji i
vazenju pojedinacnih ugovoraii sl).

Nosilac planiranja, u sklopu instrukcija za planiranje, treba da pruZi uputstvo
organizacionim jedinicama u vezi sa nacinom i rokovima za pracenja i dostavljanja
podataka o izvrSenju plana nabavki, za odredene predmete nabavki.

Pradenje realizacije omogucava analizu ostvarenih rezultata, preciznije i
sigurnije planiranje u budu¢em periodu, te povecanje efikasnosti i kvaliteta poslovnih
procesa uz ustede koje proizilaze iz profesionalnog pristupa procesu osmisljenog
planiranja.

IzvesStaj o izvrSenju plana nabavki
Clan 28.

IzveStaj o izvrSenju plana nabavki sacinjava se i dostavlja tako $to u
predvidenom roku:

- Do 15. februara organizacione jedinice, u skladu sa datim instrukcijama,
dostavljaju nosiocu planiranja podatke o realizaciji plana za odredene vrste
postupaka;

- do 20. marta Nosilac planiranja, na osnovu dostavljenih podataka o pracenju
realizacije plana ostalih u€esnika u planiranju, saCinjava predlog izvestaja o izvrSenju
plana nabavki za prethodnu godinu, u skladu sa Zakonom i podzakonskim aktom;

- do 25. marta Predlog izvestaja o izvrSenju plana nosilac planiranja dostavlja
Interni revizor, nakon C€ijih preporuka vrSi neophodna uskladivanja;

- Nosilac planiranja sacCinjava konaCan izveStaj o izvrSenju plana nabavki
najkasnije do 31. marta tekuCe za prethodnu godinu; izveStaj o izvrSenju plana
obavezno sadrzi i analizu i preporuke za unapredenje sistema planiranja u
narednom periodu;

- lzveStaj o izvrSenju plana zajedno sa analizom i preporukama za
unapredenje sistema planiranja se usvaja i potpisuje ga odgovorno lice narucioca;

- lzvestaj o izvrSenju plana nosilac planiranja dostavlja Upravi za javne
nabavke i Drzavnoj revizorskoj instituciji u elektronskoj formi, koriS¢enjem
aplikativnog softvera koji je izraden od strane Uprave za javne nabavke i postavljen
na njen sajt.



- Nosilac planiranja izvestaj iz stava 1. ovog ¢lana dostavlja svim
organizacionim jednicama i Internom revizoru.

Ciljevi postupka javnhe nabavke
Clan 29.

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

1) celishodnost i opravdanost javne nabavke — pribavljanje dobara, usluga ili
radova odgovarajuceg kvaliteta i potrebnih koli€ina, za zadovoljavanje stvarnih
potreba narucioca na efikasan, ekonomic¢an i efektivan nacin;

2) ekonomi¢no i efikasno tro$enje javnih sredstava — princip ,vrednost za
novac®, odnosno pribavljanje dobara, usluga ili radova odgovarajuéeg kvaliteta po
najpovoljnijoj ceni;

3) efektivnost (uspesSnost) — stepen do koga su postignuti postavijeni ciljevi,
kao i odnos izmedu planiranih i ostvarenih efekata odredene nabavke;

4) transparentno troSenje javnih sredstava;

5) obezbedivanje konkurencije i jednak polozaj svih ponudaca u postupku
javne nabavke;

6) zastita zivotne sredine i obezbedivanje energetske efikasnosti;

7) blagovremeno i efikasno sprovodenje postupka javne nabavke za potrebe
nesmetanog odvijanja procesa rada narucioca i blagovremenog zadovoljavanja
potreba ostalih korisnika.

Dostavljanje, prijem pismena i komunikacija u poslovima javnih nabavki
Clan 30.

Dostavljanje, prijem, kretanje i evidentiranje ponuda, prijava i drugih pismena
u vezi sa postupkom javne nabavke i obavljanjem poslova javnih nabavki (planiranje,
sprovodenje postupka i izvrSenje ugovora o javnoj nabavci), obavlja se preko
pisarnice, u kojoj se posta prima, otvara i pregleda, zavodi, rasporeduje i dostavlja
organizacionim jedinicama.

Poslove u pisarnici obavlja organizaciona jedinica u skladu sa opstim aktom o
unutrasnjoj organizaciji.

Ekspedicija je deo pisarnice u kojoj se posta prima od organizacionih jedinica
radi otpremanja za zemlju i inostranstvo i vodi evidencija o otpremljenoj posti.

Clan 31.

U pisarnici postu prima zaposleni zaduZen za prijem poste, u skladu s
rasporedom radnog vremena.

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

Primljene ponude u postupku javne nabavke, izmene i dopune ponude,
zavode se u trenutku prijema i na svakoj ponudi, odnosno izmeni ili dopuni ponude,
obavezno se mora naznaciti datum i tacno vreme prijema.
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Ukoliko zaposleni iz stava 1. ovog Clana utvrdi nepravilnosti prilikom prijema
ponude [npr. ponuda nije oznaCena kao ponuda pa je otvorena, dostavljena je
otvorena ili oSteCena koverta i sl], duZzan je da o tome sacini beleSku i dostavi je
Komisiji za javnu nabavku.

Primljene ponude pisarnica odmah nakon prijema dostavlja komisiji za javne
nabavke.

Prijem ponuda potvrduje se potpisom Clana komisije za javne nabavke, u
posebnoj evidenciji o primljenim ponudama.

Organizaciona jedinica u kojoj se obavljaju poslovi pisarnice i Odsek za javne
nabavke, kao i svi zaposleni koji su imali uvid u podatke o dostavljenim ponudama,
duzni su da Cuvaju kao poslovnu tajnu imena zainteresovanih lica, ponudaca,
podnosilaca prijava, kao i podatke o podnetim ponudama, odnosno prijavama, do
otvaranja ponuda, odnosno prijava.

Clan 32.

Elektronsku poStu druga lica dostavljaju na imejl adrese koje su odredene za
prijem poSte u elektronskom obliku ili na drugi nacin, u skladu sa zakonom ili
posebnim propisom.

Ako se pri prijemu, pregledu ili otvaranju elektronske poste utvrde
nepravilnosti ili drugi razlozi koji onemogucavaju postupanje po ovoj posti (npr.
nedostatak osnovnih podataka za identifikaciju poSiljaoca — imena i prezimena ili
adrese, nemogucnost pristupa sadrzaju poruke, format poruke koji nije propisan,
podaci koji nedostaju i sl.), ta poSta se preko i-mejl naloga vra¢a posiljaocu, uz
navodenje razloga vracanja.

Zaposleni je duzan da pisarnici bez odlaganja dostavi, radi zavodenja, svu
elektronsku postu koju je upotrebom i-mejl naloga ili na drugi odgovarajuci nacin
neposredno primio od drugih lica, a koja sadrzi akte kojima se u organizacionoj
jedinici u kojoj je on rasporeden pokrece, dopunjava, menja, prekida ili zavrSava
neka sluzbena radnja, odnosno poslovna aktivnost.

Potvrda o prijemu elektronske poste izdaje se koriS¢enjem imejl naloga
(korisnicke adrese) ili na drugi pogodan nacin.

Clan 33.

Sva akta u postupku javne nabavke potpisuje Nacelnik Gradske uprave,
izuzev akata koje u skladu sa odredbama Zakona potpisuje komisija za javnu
nabavku.
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Sprovodenje postupka javne nabavke
Zahtev za pokretanje postupka javne nabavke
Clan 34.

Predlog za pokretanje postupka javne nabavke podnosi organizaciona
jedinica koja je korisnik nabavke, (u daljem tekstu: podnosilac zahteva).

Predlog iz stava 1. ovog Clana podnosi se ukoliko je javna nabavka
predvidena Planom nabavki narucioca za tekucu godinu.

Predlog iz stava 1. ovog ¢lana podnosi se Nacelniku Gradske uprave roku za
pokretanje postupka koji je odreden Planom nabavki.

Predlog za pokretanje postupka iz stava 1. ovog €lana, se podnosi na
obrascu koji €ini sastavni deo ovog pravilnika.

Podnosilac predloga duzan je da odredi predmet javne nabavke, procenjenu
vrednost, tehniCke specifikacije, kvalitet, koli€¢inu i opis dobara, radova ili usluga,
nacin sprovodenja kontrole i obezbedivanja garancije kvaliteta, tehniCke propise i
standarde koji se primenjuju, rok izvrSenja, mesto izvrSenja ili isporuke dobara,
eventualne dodatne usluge i sli€no, odrzavanje, garantni rok, tako da ne koristi
diskriminatorske uslove i tehni¢ke specifikacije.

Sekretarijat za finansije potvrduje da li su za tu nabavku predvidena sredstva
u budzetu lokalne samouprave ili u finansijskom planu.

Clan 35.

Podnosilac predloga uz predlog za pokretanje postupka javne nabavke,
dostavlja obrazloZzenje za pokretanje pregovarackog postupka bez objavljivanja
poziva za podnoSenje ponuda i potrebne dokaze, ukoliko smatra da su ispunjeni
Zakonom propisani uslovi za pokretanje ove vrste postupka Nacelniku Gradske
uprave.

Nacelnik Gradske uprave ako smatra da je predlog osnovan izdaje pisani
nalog Odseku za javne nabavke za upucivanje zahteva za dobijanje misljenja o
osnovanosti primene pregovarackog postupka, o €¢emu obaveStava podnosioca
zahteva.

Odsek za javne nabavke upuéuje Upravi za javne nabavke zahtev za
dobijanje miSljenja o osnovanosti primene pregovarackog postupka, o Cemu
obaveStava podnosioca zahteva.

Clan 36.

Po podnetom predlogu za pokretanje postupka javne nabavke Nacelnik
Gradske uprave izdaje nalog za pokretanje postupka javne nabavke.

Nacin postupanja po odobrenom zahtevu za pokretanje postupka javne
nabavke

Clan 37.
Na osnovu odobrenog predloga, Odsek za javne nabavke bez odlaganja
sacinjava predlog odluke o pokretanju postupka javne nabavke i predlog reSenja o

obrazovanju komisije za javnu nabavku, koji sadrze sve potrebne elemente
propisane Zakonom.
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Obrazac odluke i obrazac reSenja iz stava 1. ovog €lana Cine sastavni deo
ovog pravilnika.

Odluka i reSenje iz stava 1. ovog ¢lana dostavljaju Nacelniku Gradske uprave
na potpis.
Nacdin imenovanja ¢lanova komisije za javhu nabavku, odnosno lica koja
sprovode postupak javhe nabavke

Clan 38.
Komisija za javnu nabavku ima najmanje tri ¢lana od kojih je jedan sluzbenik
za javne nabavke ili lice sa steCenim obrazovanjem na pravnom fakultetu, na

studijama drugog stepena (diplomske akademske studije - master, specijalistiCke
akademske studije, specijalistiCcke strukovne studije), odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine.

Resenjem se imenuju i zamenici ¢lanova komisije.

U postupcima javnih nabavki dobara, usluga ili radova Cija je procenjena
vrednost veca od trostrukog iznosa vrednosti gornjeg limita javne nabavke male
vrednosti, sluzbenik za javne nabavke mora biti ¢lan Komisije.

Za Clana komisije moze biti imenovan sluzbenik za javne nabavke i u
postupcima javnih nabavki dobara, usluga ili radova Cija je procenjena vrednost
manja od vrednosti utvrdene stavom 3. ovog Clana.

Clanovi komisije imenuju se iz reda zaposlenih u sluzbi nabavke i korisnika
nabavke, a mogu biti imenovani i €lanovi iz drugih organizacionih jedinica ukoliko za
to postoji objektivna potreba.

Za Clanove komisije se imenuju lica koja imaju odgovaraju¢e stru¢no
obrazovanje iz oblasti iz koje je predmet javne nabavke.

Ako naruCilac nema zaposleno lice koje ima odgovarajuée struéno
obrazovanje iz oblasti iz koje je predmet javne nabavke, u komisiju se moze
imenovati lice koje nije zaposleno kod narucica.

U komisiju se ne mogu imenovati lica koja mogu biti u sukobu interesa za
predmet javne nabavke.
Nakon donosenja reSenja, ¢lanovi komisije potpisuju izjavu kojom potvrduju
da u predmetnoj javnoj nabavci nisu u sukobu interesa.
Nacin pruzanja struéne pomoc¢i komisiji, odnosno licima koja sprovode
postupak javne nabavke
Clan 39.
Sve organizacione jedinice duzne su da u okviru svoje nadleznosti pruze
stru¢nu pomoc¢ komisiji.
U slu€aju potrebe za stru€nom pomoci, komisija se pisanim putem obraca
nadleznoj organizacionoj jedinici.
Organizaciona jedinica od koje je zatrazena stru¢na pomo¢ komisije, duzna je
da pisanim putem odgovori na zahtev komisije, u roku koji odreduje komisija, a u
skladu sa propisanim rokovima za postupanje.
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Ukoliko organizaciona jedinica ne odgovori komisiji ili ne odgovori u roku,
komisija obavestava ovlasc¢eno lice narucioca, koji ¢e preduzeti sve potrebne mere
predvidene pozitivhim propisima za nepostovanje radnih obaveza.

Nacin postupanja u toku izrade konkursne dokumentacije
Clan 40.

Komisija za javnu nabavku priprema konkursnu dokumentaciju, na nacin
utvrden Zakonom i podzakonskim aktima koji ureduju oblast javnih nabavki, tako da
ponudaci na osnovu iste mogu da pripreme prihvatljivu i odgovarajucu ponudu.

Konkursna dokumentacija mora da sadrzi elemente propisane podzakonskim
aktom kojim su uredeni obavezni elementi konkursne dokumentacije u postupcima
javnih nabavki.

Komisija je duzna da, u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, odlukom
0 pokretanju postupka i reSenjem kojim je obrazovana, sprovede sve radnje
potrebne za realizaciju javne nabavke.

Dodatne informacije ili pojasnjenja i
izmene i dopune konkursne dokumentacije
Clan 41.

Dodatne informacije ili pojasnjenja i potrebne izmene i dopune konkursne
dokumentacije, sacinjava komisija za javnu nabavku.

Objavljivanje u postupku javne nabavke
Clan 42.
Objavljivanje oglasa o javnoj nabavci, konkursne dokumentacije i drugih akata
u postupku javne nabavke vrsi komisija za javnu nabavku, u skladu sa Zakonom.
Otvaranje ponuda
Clan 43.
Na postupak otvaranja ponuda primenjuju se propisi kojima se ureduju javne
nabavke.
Otvaranje ponuda se sprovodi na mestu i u vreme koji su navedeni u pozivu
za podnosenje ponuda, kao i u konkursnoj dokumentaciji.
Otvaranje ponuda se sprovodi odmah nakon isteka roka za podnoSenje
ponuda

Otvaranje ponuda je javno i moZe prisustvovati svako zainteresovano lice.
Narucilac 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 uclestvovati samo ovlasceni
predstavnici ponudaca.

Predstavnik ponudaca koji u€estvuje u postupku otvaranja ponuda ima pravo
da prilikom otvaranja ponuda izvrSi uvid u podatke iz ponude koji se unose u
zapisnik o otvaranju ponuda.
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Prilikom otvaranja ponuda komisija sacCinjava zapisnik, koji sadrzi podatke
predvidene Zakonom. Obrazac zapisnika sastavni je deo ovog pravilnika.

Zapisnik o otvaranju ponuda potpisuju Clanovi Komisije i predstavnici
ponudaca, koji preuzimaju primerak zapisnika a ponudacCima koji nisu u€estvovali u
postupku otvaranja ponuda dostavlja se zapisnik u roku od tri dana od dana
otvaranja.

Nacéin postupanja u fazi struéne ocene ponuda
Clan 44.

Komisija za javnu nabavku je duzna da, nakon otvaranja ponuda, pristupi
stru¢noj oceni ponuda u skladu sa Zakonom, i o pregledu i oceni ponuda za javnu
nabavku sacini izveStaj o stru¢noj oceni ponuda.

Obrazac izvestaja je sastavni deo ovog pravilnika.

Odredbe ovog ¢lana shodno se primenjuju i na izvesStaj o stru¢noj oceni
prijava.

Donosenje odluke u postupku
Clan 45.

U skladu sa IzveStajem o stru¢noj oceni ponuda, na koji je Nacelnik Gradske
uprave dao saglasnost, komisija za javnu nabavku priprema predlog odluke o dodeli
ugovora, predlog odluke o zakljuCenju okvirnog sporazuma, predlog odluke o
obustavi postupka javne nabavke, odnosno predlog odluke o priznavanju
kvalifikacije.

Predlog odluke iz stava 1. ovog €lana dostavlja se ovlaS¢enom licu na
potpisivanje.

Potpisana odluka se dostavlja ponudaCima u roku od tri dana od dana
donoSenja.

Nacin postupanja u toku zaklju¢ivanja ugovora
Clan 46.

Po isteku roka za podnoSenje zahteva za zastitu prava nakon donos$enja
odluke o dodeli ugovora, odnosno odluke o zaklju¢enju okvirnog sporazuma,
odnosno ako u roku predvidenim Zakonom nije podnet zahtev za zastitu prava ili je
zahtev za za$titu prava odbacen ili odbijen, Odsek za javne nabavke sacinjava
predlog ugovora, a isti mora odgovarati modelu ugovora iz konkursne
dokumentacije.

Odsek za javne nabavke upucuje u proceduru potpisivanja predlog ugovora,
koji nakon pregleda potpisuje ovlas¢eno lice u roku ne duzem od pet dana.

Ugovor se sacinjava u dovoljnom broju primeraka prema potrebi narucioca.

Nakon potpisivanja ugovora od strane ovlaséenog lica, Odsek za javne
nabavke dostavlja primerke ugovora na potpisivanje drugoj ugovornoj strani.

Odsek za javne nabavke dostavlja potpisani primerak ugovora korisniku
nabavke i sluzbi finansija.

15



Postupanje u slu€¢aju podnosenja zahteva za zastitu prava
Clan 47.
Komisija postupa po prijemu zahteva za zastitu prava, u skladu sa Zakonom.

U slucaju potrebe za struénom pomoci, komisija postupa u skladu sa ¢lanom
39. Pravilnika.

Ovlascéenja i odgovornosti u postupku javne nabavke
Clan 48.

Odsek za javne nabavke koordinira radom komisija za javne nabavke, pruza
stru¢nu pomo¢ komisiji u vezi sa sprovodenjem postupka i obavlja druge aktivnosti u
vezi sa sprovodenjem postupka javne nabavke.

Za zakonitost sprovodenja postupka javne nabavke, saCinjavanje predloga i
donoSenje odluka, reSenja i drugih akata u postupku javne nabavke odgovorni su:
rukovodilac narucioca, komisija za javnu nabavku i podnosioci predloga javnih
nabavki.

Akte u postupku javne nabavke sacinjava Odsek za javne nabavke, a komisija
za javnu nabavku sacinjava konkursnu dokumentaciju, zapisnik o otvaranju ponuda i
izvestaj o strucnoj oceni ponuda.

Podnosilac predloga odreduju oblikovanje javne nabavke po partijama.

Dodatne uslove za uc€eSce u postupku javne nabavke, odreduje Podnosilac
predloga za pokretanje postupka.

Tehnicke specifikacije predmeta javne nabavke odreduje podnosilac predloga
i odgovoran je za iste, a duzan je da potpiSe i overi specifikaciju.

TehniCke specifikacije, kao obavezan deo konkursne dokumentacije,
podnosilac predloga odreduje na nacin koji ¢e omoguciti zadovoljavanje stvarnih
potreba narucioca i istovremeno omoguci Sirokom krugu ponudaa da podnesu
odgovarajuce ponude.

Komisija moze izvrsiti izmene tehnickih specifikacija, uz prethodno pribavljenu
saglasnost podnosioca predloga.

Kriterijume za dodelu ugovora i elemente kriterijuma, kao i metodologiju za
dodelu pondera za svaki element kriterjuma, nacin navodenja, opisivanja i
vrednovanja elemenata kriterijuma u konkursnoj dokumentaciji, predlaze podnosilac
predloga, uzimaju¢i u obzir vrstu, tehniCku slozenost, trajanje, vrednost javne
nabavke.

Utvrdivanje uporedivosti ponudene cene sa trziSnom cenom vrsi komisija.

Model ugovora sacinjava komisija, a ukoliko model ugovora koji komisija
priprema kao sastavni deo konkursne dokumentacije zahteva posebna stru¢na
znanja, komisija moze zahtevati stru¢nu pomo¢ organizacionih jedinica.

U postupku zastite prava postupa komisija za nabavku, moze zahtevati
stru¢nu pomo¢ pravne i ostalih struCnih sluzbi. Ako je zahtev za zaStitu prava
uredan, blagovremen i izjavljen od strane ovlas¢enog lica, komisija za javnu nabavku
je duzna da na osnovu Cinjeni¢nog stanja, u ime i za racun narucioca odluci po
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podnetom zahtevu, tako $to sa primljenim zahtevom za zastitu prava preduzima
radnje na nacin, u rokovima i po postupku koji je propisan Zakonom.

Za postupanje u rokovima za zaklju€enje ugovora, odgovoran je rukovodilac
narucioca.

Prikupljanje podataka, sacinjavanje i dostavljanje izveStaja o javnim
nabavkama Upravi za javne nabavke i Drzavnoj revizorskoj instituciji vrsi Odsek za
javne nabavke. Odsek za javne nabavke izvesStaje dostavlja nakon potpisivanja od
strane ovlasc¢enog lica.

Za dostavljanje Upravi za javne nabavke dokaza negativne reference za
neispunjavanje obaveza u postupku javne nabavke, odgovoran je Odsek za javne
nabavke.

Nacin obezbedivanja konkurencije
Clan 49.

Konkurencija u svim postupcima javne nabavke obezbeduje se u skladu sa
Zakonom, uz obavezu primene nacela transparentnosti postupka javne nabavke.

U postupku javne nabavke neophodno je odrediti uslove za uceSce u
postupku, tehnicke specifikacije i kriterijume za dodelu ugovora na nacin koji
obezbeduje uceSce Sto veceg broja ponudaca i podnosioca prijava i koji ne stvara
diskriminaciju medu ponudacima.

U cilju obezbedivanja konkurencije, u postupku javne nabavke male vrednosti
poziv se upucuje na adrese najmanije tri lica koja obavljaju delatnost koja je predmet
javne nabavke i koja su prema saznanjima narucioca sposobna da izvrSe nabavku, a
kada god je moguce i na adrese veceg broja lica.

U pregovarackom postupku bez objavljivanja poziva za podnoSenje ponuda
poziv se upucuje, uvek ako je to moguce, na adrese najmanje tri lica koja obavljaju
delatnost koja je predmet javhe nabavke i koja su prema saznanjima narucioca
sposobna da izvrSe nabavku, a kada god je moguce i na adrese veceg broja lica.

Do saznanja o potencijalnim ponudacima koji mogu da izvrSe predmet javne
nabavke, dolazi se istrazivanjem trziSta na nacin odreden u delu planiranja nabavki.

Nacin postupanja u cilju zastite podataka i odredivanje poverljivosti
Clan 50.

Odsek za javne nabavke, Clanovi komisije, kao i svi zaposleni koji su imali
uvid u podatke o ponudacima sadrzane u ponudi koje je kao poverljive, u skladu sa
Zakonom, ponuda¢ oznacio u ponudi, duzni su da ¢uvaju kao poverljive i odbiju
davanje informacije koja bi znaCila povredu poverljivosti podataka dobijenih u
ponudi.

Ne smatraju se poverljivim dokazi o ispunjenosti obaveznih uslova, cena i
drugi podaci iz ponude koji su od znaCaja za primenu elemenata kriterijuma i
rangiranje ponude.

Ponude i sva dokumentacija iz postupka nabavke, ¢uva se u Odseku za javne
nabavke do okon€anja postupka javne nabavke, koja je duzna da preduzme sve
mere u cilju zastite podataka u skladu sa zakonom.
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Svim licima koja u€estvuju u sprovodenju postupka javne nabavke, odnosno u
pripremi konkursne dokumentacije za javnu nabavku ili pojedinih njenih delova,
zabranjeno je da tre¢im licima saopStavaju bilo koje nezvani¢ne podatke u vezi sa
javnom nabavkom.

Dokumentacija se ¢uva u Odseku za javne nabavke do zaklju€enje ugovora,
nakon ¢ega se dostavlja nadleznoj organizacionoj jedinici na arhiviranje.

Odredivanje poverljivosti
Clan 51.

U konkursnoj dokumentaciji mozZe se zahtevati zastita poverljivosti podataka
koji se ponudacima stavljaju na raspolaganje, uklju€ujuci i njihove podizvodace.

Preuzimanje konkursne dokumentacije moze se usloviti potpisivanjem izjave
ili sporazuma o Cuvanju poverljivin 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.

Odsek za javne nabavke, za svaku konkretnu nabavku prilikom dostavljanja
Clanovima komisije reSenja o imenovanju komisije, dostavlja i informaciju o
poverljivim podacima.

Komisija je duzna da postupa sa poverljivim podacima u skladu sa Zakonom.

Nacin evidentiranja svih radnji i akata, €uvanja dokumentacije u vezi sa javnim
nabavkama i vodenja evidencije zakljuéenih ugovora i dobavljaca
Clan 52.

NarucCilac je duzan da evidentira sve radnje i akte tokom planiranja,
sprovodenja postupka i izvrSenja javne nabavke, da ¢uva svu dokumentaciju vezanu
za javne nabavke u skladu sa propisima koji ureduju oblast dokumentarne grade i
arhiva, najmanje deset godina od isteka ugovorenog roka za izvrSenje pojedinacnog
ugovora o javnoj nabavci, odnosno pet godina od donosenja odluke o obustavi
postupka i da vodi evidenciju svih zakljuenih ugovora o javnim nabavkama i
evidenciju dobavljaca.

Odsek za javne nabavke je duzna da prikuplja i evidentira podatke o
postupcima javnih nabavki i zakljuéenim ugovorima o javnim nabavkama, kao i da
Upravi za javne nabavke dostavlja tromesecni izvestaj najkasnije do 10-og u mesecu
koji sledi po isteku tromesecja, u skladu sa Zakonom.

TromesecCni izvesStaj iz stava 1. ovog Clana potpisuje Nacelnik Gradske
uprave.

Nakon zaklju€enja ugovora o javnoj nabavci ili konacnosti odluke o obustavi
postupka, Odsek za javne nabavke svu dokumentaciju dostavlja sluzbi za
arhiviranje, koja je duzna da ¢uva svu dokumentaciju vezanu za javnhe nabavke u
skladu sa propisima koji ureduju oblast dokumentarne grade i arhiva, najmanje deset
godina od isteka ugovorenog roka za izvrSenje pojedinatnog ugovora O javnoj
nabavci, odnosno pet godina od donoSenja odluke o obustavi postupka.

Odsek za javne nabavke vodi evidenciju svih zakljuCenih ugovora o javnim
nabavkama i evidenciju dobavljaca, u pisanoj i/ili elektronskoj formi.
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Nabavke na koje se zakon ne primenjuje
Clan 53.

Nabavke na koje se zakon ne primenjuje sprovodi organizaciona jedinica za
Cije potrebe se nabavka sprovodi.

Kontrola javnih nabavki
Clan 54.
Kontrolu javnih nabavki vrSi Sluzba za internu reviziju.

Sluzba samostalno i nezavisno sprovodi kontrolu planiranja, sprovodenja i
izvrSenja javnih nabavki.

Zaposleni u Sluzbi za internu reviziju u obavljanju svojih poslova postupaju
odgovorno, objektivno, struéno, postuju principe poverljivosti podataka.
Clan 55.
Kontrola javnih nabavki obuhvata kontrolu mera, radnji i akata naruCioca u
postupku planiranja, sprovodenja postupka i izvrSenja ugovora o javnoj nabavci, i to:

1) postupka planiranja i celishodnosti planiranja konkretne javne nabavke sa
stanovista potreba i delatnosti narucioca

2) kriterijuma za sacinjavanje tehnike specifikacije;

3) nacina ispitivanja trzista;

4) opravdanosti dodatnih uslova za uceS¢e u postupku javne nabavke i
kriterijuma za dodelu ugovora;

5) nacina i rokova placanja, avanse, garancije za date avanse;

6) izvrSenja ugovora, a posebno kvalitet isporu¢enih dobara i pruzenih usluga,
odnosno izvedenih radova;

7) stanja zaliha;
8) nacina koriS¢enja dobara i usluga.
Clan 56.

Kontrola javnih nabavki se sprovodi u skladu sa donetim godiSnjim planom
kontrole, koji priprema Sluzba za internu reviziju, a odobrava rukovodilac narucioca.
Plan se donosi do kraja tekuce godine za sledec¢u godinu ili u roku od 10 dana od
dana donosenja plana nabavki.

Plan kontrole javnih nabavki sadrzi: predmet kontrole, cilj kontrole, subjekt
kontrole, okvirne datume vrsenja kontrole, broj angazovanih kontrolora.

Predmet kontrole se odreduje na osnovu: vrednosti postupka, predmeta
nabavke, procene rizika, uCestalosti nabavke i dr. Plan kontrola se dostavlja organu
koji vrSi nadzor nad poslovanjem narucioca.

Izmena plana se vrSi na nacin i po postupku za donoSenje plana kontrole
javnih nabavki.

Ukoliko postoje saznanja koja ukazuju na eventualne slabosti u postupku
planiranja, sprovodenja ili izvrSenja nabavki, a Cija kontrola nije predvidena planom
kontrole za teku¢u godinu, moze se sprovesti i vanredna kontrola. Vanredna kontrola
se sprovodi na inicijativu rukovodioca narucioca ili sluzbe za kontrolu javnih nabavki.

19



Ukoliko je inicijator vanredne kontrole rukovodilac narucioca, kontrola se
sprovodi na osnovu odluke narucioca.

Ukoliko je inicijator vanredne kontrole sluzba za kontrolu javnih nabavki,
kontrola se sprovodi nakon Sto se o kontroli i razlozima za njeno sprovodenje
upozna rukovodilac narucioca.

Vanredna kontrola se sprovodi po postupku za sprovodenje redovnih
kontrola.

Kontrola se moZe vrsiti u toku i nakon planiranja nabavki, sprovodenja
postupka javne nabavke i izvrSenja ugovora o javnoj nabavci.

VrSenje kontrole ne zadrZzava postupak planiranja, sprovodenja ili izvrSenja
nabavki.

Clan 57.

Rukovodilac sluzbe za internu reviziju obavestava subjekt kontrole o osnovu
za vrsenje kontrole, vrsti kontrole, predmetu kontrole, okvirnom vremenskom periodu
kontrole, licima koja vrSe kontrolu.

U toku vrSenja kontrole javnih nabavki, organizacione jedinice su duzne da
dostave Sluzbi za internu reviziju trazene informacije i dokumenta koja su u njihovom
posedu ili pod njihovom kontrolom, u realnom roku koji odredi Sluzba kontrole javnih
nabavki, a koji omogucava organizacionoj jedinici da pripremi i dostavi trazenu
dokumentaciju ili informacije.

Komunikacija u toku vrSenja kontrole se obavlja pisanim putem.
Clan 58.

Sluzba za internu reviziju sacinjava nacrt izvestaja o sprovedenoj kontroli koji
dostavlja subjektu kontrole na izjasnjenje. Na nacrt izvesStaja, subjekat kontrole,
moze dati pisani prigovor u roku od osam dana od dana dostavljanja nacrta. Prigovor
subjekta kontrole, mozZe izmeniti nalaz kontrole ukoliko je obrazlozen i sadrzi dokaze
koji potvrduju navode iz prigovora.

Clan 59.

Nakon usaglaSavanja nacrta izves$taja, Sluzba za internu reiviziju sacinjava
izveStaj o sprovedenoj kontroli koji dostavlja rukovodiocu narucioca, subjektu
kontrole i organu koji vrSi nadzor nad poslovanjem narucioca.

Izvestaj o sprovedenoj kontroli sadrzi:
1) cilj kontrole:

2) predmet kontrole;

3) vreme pocetka i zavrSetka kontrole;
4) ime lica koje je vrsilo kontrolu;

6) nalaz, zaklju€ak, preporuke i predlog mera;

)
)
)
5) spisak dokumentacije nad kojom je ostvaren uvid tokom kontrole;
)
7) potpis lica koje/a su vrsila kontrolu i potpis rukovodioca sluzbe za kontrolu;
)

8) preporuke koje se odnose na:
(1) unapredenje postupka javnih nabavki kod narucioca;
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(2) otklanjanje utvrdenih nepravilnosti;

(3) sprecCavanije rizika korupcije u vezi sa postupkom javne nabavke;

(4) preduzimanje mera na osnovu rezultata sprovedene kontrole.
Clan 60.

Sluzba za internu reviziju sacinjava godisSnji izvestaj o radu koji podnosi
rukovodiocu narucioca i organu Kkoji vrSi nadzor nad poslovanjem narucioca,
najkasnije do 31. decembra tekuce godine.

Nacin praéenja izvrSenja ugovora o javnoj nabavci
Pravila za dostavljanje ugovora i potrebne dokumentacije unutar narucioca
Clan 61.

Odsek za javne nabavke neposredno po zaklju€enju ugovora o javnoj nabavci,
ugovor dostavlja:

- organizacionoj jedinici za Cije potrebe je sproveden postupak javne nabavke;

- organizacionoj jedinici u €ijem su delokrugu poslovi raCunovodstva i finansija;

- drugim organizacionim jedinicama koje mogu biti ukljuCene u praéenje
izvrSenja ugovora, koje su korisnici isporu¢enih dobara, pruzenih usluga ili izvedenih
radova ili na €ije ¢e aktivnosti uticati izvrSenje ugovora.

Pravila komunikacije sa drugom ugovornom stranom
u vezi sa izvrSenjem ugovora

Clan 62.

Komunikacija sa drugom ugovornom stranom u vezi sa izvrSenjem ugovora o
javnoj nabavci odvija se iskljucivo pisanim putem, odnosno putem poste, elektronske
poste ili faksom.

Komunikaciju sa drugom ugovornom stranom u vezi sa izvrSenjem ugovora o
javnoj nabavci mozZe vrsiti samo lice koje je ovlad¢eno od strane rukovodioca
organizacione jedinice u Cijem je delokrugu raspolaganje dobrima, uslugama ili
radovima koji su predmet ugovora o javnoj nabavci, odnosno u Cijem je delokrugu
njihovo upravljanje (u daljem tekstu: organizaciona jedinica u Cijem je delokrugu
pracenje izvr§enja ugovora o javnoj nabavci).

Narucilac odmah po zakljuCenju ugovora o javnoj nabavci obavestava drugu
ugovornu stranu o kontakt podacima lica koje je ovlaS¢eno da vrSi komunikaciju u
vezi sa pracenjem izvrSenja ugovora.

Odredivanje lica za pra¢enje izvrSenja ugovora o javhim nabavkama
Clan 63.

Sekretar Sekretarijata odnosno Sef Sluzbe - organizacione jedinice koji je bio
predlagaC za pokretanje postupka javne nabavke, pisanim nalogom imenuje lice koji
Ce vrsiti kvantitativni i kvalitativni prijem dobara, usluga ili radova, odnosno koji ¢e
vrsiti ostale potrebne radnje u vezi sa pracenjem izvrSenja ugovora o javnoj nabavci.

Prijem dobara, usluga i radova moze se vrSiti i komisijski. Komisiju reSenjem
imenuje rukovodilac iz stava 1. ovog €lana.
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Kriterijumi, pravila i nacin provere kvantiteta i kvaliteta isporuc¢enih dobara,
pruzenih usluga ili izvedenih radova

Clan 64.

Lice koje je imenovano da vrSi kvantitativni i kvalitativni prijem dobara, usluga ili
radova, proverava:

- da li koli¢ina isporucenih dobara, pruzenih usluga ili izvedenih radova
odgovara ugovorenom;

- da li vrsta i kvalitet isporucenih dobara, pruzenih usluga ili izvedenih radova
odgovaraju ugovorenim, odnosno da li su u svemu u skladu sa zahtevanim tehnickim
specifikacijama i ponudom.

- prilikom prijema informatiCke opreme, kvantitativni prijem ¢&e biti izvrSen
prilikom isporuke opreme, a kvalitativni prijem Ce se prema kriterijumima odredenim
od strane organizacione jedinice u Cijem je delokrugu informaciona tehnologija
izvrsiti u odredenom roku nakon kvantitaivnog prijema.

Pravila za potpisivanje dokumenata o
izvrSenom prijemu dobara, usluga ili radova

Clan 65.

Lice koje je imenovano da vrSi kvantitativni i kvalitativni prijem dobara, usluga ili
radova, sacCinjava:

- zapisnik o kvantitativnom prijemu dobara, usluga ili radova, ¢ime se potvrduje
prijem odredene koli€ine i traZzene vrste dobara, usluga ili radova, kao i prijem
neophodne dokumentacije (ugovor, otpremnica, ulazni racun i sl.)i

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

Zapisnici se potpisuju od strane zaposlenog iz stava 1. ovog ¢lana i ovlas¢enog
predstavnika druge ugovorne strane i saCinjavaju se u dva istovetna primerka, od
Cega po jedan primerak zadrzava svaka ugovorna strana.

Pravila postupanja u slu€aju reklamacija u vezi sa izvrSenjem ugovora

Clan 66.

U slu€aju kada lice koje je imenovano da vrsi radnje u vezi sa pracenjem
izvrSenja ugovora o javnim nabavkama utvrdi da koliCina ili kvalitet isporuke ne
odgovara ugovorenom, ono ne sacinjava zapisnik o kvantitativnom prijemu i zapisnik
o kvalitativnom prijemu, ve¢ saCinjava i potpisuje reklamacioni zapisnik, u kome
navodi u cemu isporuka nije u skladu sa ugovorenim.

Organizaciona jedinica koja vrSi pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavci
reklamacioni zapisnik dostavlja drugoj ugovornoj strani.

Postupanje po reklamaciji ureduje se ugovorom o javnoj nabavci, zakonom
kojim se ureduju obligacioni odnosi i drugim propisima koji ureduju ovu oblast.

Pravila prijema i overavanja racuna i drugih dokumenata za pla¢anje
Clan 67.
Racuni i druga dokumenta za placanje primaju se u skladu sa opstim aktima i
istog dana se dostavljaju organizacionoj jedinici u Cijem su delokrugu poslovi
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kontrole i obrade racuna, osim onih racuna koji su naslovljeni na organizacionu
jedinicu u Cijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavci, kada se ti
racuni primaju na nacin utvrden u stavu 5. ovog ¢lana.

Posle prijema raCuna za isporu¢ena dobra, pruzene usluge ili izvedene radove,
organizaciona jedinica u Cijem su delokrugu poslovi kontrole i obrade racuna
kontroliSe postojanje obaveznih podataka na raCunu koji su propisani zakonom, a
kod uvoza dobara i kompletnost dokumentacije o izvrSenom uvozu, kao i ugovorene
rokove i uslove placanja.

Ako racun ne sadrzi sve podatke propisane zakonom ili ako dokumentacija o
izvrSenom uvozu nije kompletna, organizaciona jedinica u Cijem su delokrugu poslovi
kontrole i obrade racuna vraéa racun izdavaocu racuna.

Nakon opisane kontrole, raun se bez odlaganja dostavlja organizacionoj
jedinici u Cijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavci, radi
kontrole podataka koji se odnose na vrstu, koli€inu, kvalitet i cene dobara,
usluga ili radova. Posle kontrole ovih podataka, na racunu se potpisuju zaposleni
koji je u skladu sa pisanim nalogom izvrSio kvantitativni i kvalitativni prijem dobara,
usluga ili radova i rukovodilac organizacione jedinice u Cijem je delokrugu pracenje
izvrSenja ugovora o javnoj nabavci, ¢ime potvrduju taénost tih podataka. Ovaj racun
se nakon toga dostavlja organizacionoj jedinici u Cijem su delokrugu poslovi kontrole
i obrade racuna.

Kada se racun primi u organizacionoj jedinici u Cijem je delokrugu pracenje
izvrSenja ugovora o javnoj nabavci — kontrola i potpisivanje tog racuna sprovodi se
odmah, na opisan nacin, i dostavlja se organizacionoj jedinici u €ijem su delokrugu
poslovi kontrole i obrade raCuna, koje naknadno vrsi kontrolu iz stava 2. ovog ¢lana.

U slu€aju da se kontrolom iz stava 4. ovog €lana utvrdi neispravnost racuna —
on se osporava, uz sacinjavanje sluzbene beleSke u kojoj se navode razlozi tog
osporavanja i koju potpisuje rukovodilac organizacione jedinice u Cijem je delokrugu
pracenje izvrSenja ugovora o javnoj nabavci. Ova se beleSka dostavlja rukovodiocu
organizacione jedinice u Cijem su delokrugu poslovi kontrole i obrade racuna, radi
reklamacije izdavaocu tog racuna.

Nakon izvrSene Kkontrole i kompletiranja prateCe dokumentacije za placanje,
organizaciona jedinica u Cijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora o0 javnoj
nabavci) i obrade raCuna racun obraduje i dostavlja na pla¢anje organizacionoj
jedinici u €ijem su delokrugu poslovi raCunovodstva i finansija.

Pravila postupka realizacije
ugovorenih sredstava finansijskog obezbedenja
Clan 68.

U slu€aju kada utvrdi razloge za realizaciju ugovorenih sredstava finansijskog
obezbedenja, organizaciona jedinica u Cijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora
0 javnoj nabavci, obavestava organizacionu jedinicu u Cijem su delokrugu poslovi
raCunovodstva i finansija, koja vrSi realizaciju ugovorenih sredstava finansijskog
obezbedenja u skladu sa vazecim propisima.

Organizaciona jedinica u €ijem su delokrugu poslovi raCunovodstva i finansija:

23



- odmah nakon realizacije ugovorenih sredstava finansijskog obezbedenja o
tome obavestava organizacionu jedinicu u €ijem su delokrugu poslovi javnih nabavki;

- vodi evidenciju realizovanih ugovorenih sredstava finansijskog obezbedenja, o
¢emu sacinjava godisnji izvestaj koji dostavlja rukovodiocu narucioca.
Postupanje u vezi sa dostavljanjem Upravi za javhe nabavke dokaza negativne
reference za neispunjavanje obaveza iz ugovora

Clan 69.

Sve organizacione jedinice obavestavaju Odsek za javne nabavke o postojanju
dokaza za negativne reference.

Odsek za javne nabavke odmah i bez odlaganja dostavlja Upravi za javne
nabavke ispravu o realizovanom sredstvu obezbedenja ispunjenja obaveza u
postupku javne nabavke ili ispunjenja ugovornih obaveza, kao i druge dokaze za
negativne reference.

Pravila postupanja u vezi sa izmenom ugovora
Clan 70.
Organizaciona jedinica u Cijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora o javnoj
nabavci, u slu€aju potrebe za izmenom ugovora o javnoj nabavci, o tome
obavestava Sluzbu nabavke.

Ukoliko druga ugovorna strana zahteva izmenu ugovora o javnoj nabavci,
organizaciona jedinica u Cijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora o javnoj
nabavci ovaj zahtev zajedno sa svojim miSljenjem o potrebi i opravdanosti
zahtevanih izmena, dostavlja Odseku za javnei nabavke.

Odsek za javne nabavke proverava da li su ispunjeni zakonom propisani uslovi
za izmenu ugovora o javnoj nhabavci.

Ukoliko su ispunjeni zakonom propisani uslovi za izmenu ugovora o javnoj
nabavci, Odsek za javne nabavke izraduje predlog odluke o izmeni ugovora i predlog
aneksa ugovora, koje dostavlja na potpis ovlaS¢enom licu.

Odsek za javne nabavke u roku od tri dana od dana donoSenja odluku
objavljuje na Portalu javnih nabavki i dostavlja izveStaj Upravi za javne nabavke i
Drzavnoj revizorskoj instituciji.

Postupanje u slu€aju potrebe za otklanjanjem greSaka u garantnom roku
Clan 71.

Organizaciona jedinica u €ijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora o javnoj
nabavci, u slu¢aju potrebe za otklanjanjem greSaka u garanthom roku, o tome
obavestava drugu ugovornu stranu.

Ukoliko druga ugovorna strana ne otkloni greSke u garantnom roku u skladu sa
ugovorom, organizaciona jedinica u €ijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora o
javnim nabavkama proverava ispunjenost uslova za realizaciju ugovorenog sredstva
finansijskog obezbedenja za otklanjanje greSaka u garantnom roku i, ukoliko su za to
ispunjeni uslovi, obaveStava organizacionu jedinicu u Cijem su delokrugu poslovi
raunovodstva i finansija, koja realizuje sredstvo obezbedenja za otklanjanje
greSaka u garantnom roku i o tome obavestava Odsek za javne nabavke.
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Odsek za javne nabavke odmah i bez odlaganja dostavlja Upravi za javne
nabavke ispravu o realizovanom sredstvu obezbedenja.

Pravila za sastavljanje izvestaja (analize) o izvrSenju ugovora
Clan 72.
Organizaciona jedinica u &ijem je delokrugu pracenje izvrSenja ugovora,
sacinjava izvestaj o izvr§enju ugovora, koji narogito sadrzi:
- opis toka izvrSenja ugovora;
- ukupnu realizovanu vrednost ugovora;
- uoCene probleme tokom izvr§enja ugovora;
- eventualne predloge za pobolj$anje.

lzvestaj o svim ugovorima koji su realizovani u tom tromesecju organizaciona
- . . . v . . 3 . .
jedinica iz stava 1. ovog ¢lana dostavlja Odseku za javne nabavke najkasnije do 5. u
mesecu koji sledi po isteku tromesedja.

Usavr$avanje zaposlenih koji obavljaju poslove javnih nabavki
Clan 73.

Narudilac ¢e omogudéiti kontinuirano struéno usavrSavanje zaposlenih Kkoji
obavljaju poslove javnih nabavki.

Program usavr8avanja zaposlenih koji obavljaju poslove javnih nabavki
saciniCe organizaciona jedinica u &ijem su delokrugu poslovi ljudskih resursa.

Zavrsna odredba
Clan 74.
Ovaj pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana donosenja.

Broj: IV-02-9/2014

“«Nage n}k\ Gradske uprave
Subotica, 13.03.2014. 3
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Dav¢ik, dipl. pravnik
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