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1 SVRHA, PODRUCJE PRIMJENE | KORISNICI

Svrha ovog pravilnika je opis procesa "NABAVLJATI EKSTERNO REALIZIRANE PROCESE, ROBE, USLUGE |
RADOVE" radi efektivnog pribavljanja, preuzimanja, skladistenja i provjere kvaliteta zahtijevanih roba, usluga i
radova za procese realizacije u KIKP "Toplane — Sarajevo” d.o.o. Sarajevo (u daljnjem tekstu Toplane).

Ovaj pravilnik se primjenjuje na sve procese u integriranom sistemu upravljanja (IMS) Toplana koji zahtijevaju
eksterno realizirane robe, usluge i radove.

Korisnici ove procedure su svi radnici Toplana koji u€estvuju u ovom procesu.

2 REFERENTNI DOKUMENTI

- Zakon o javnim nabavkama (Sluzbeni glasnik BiH, br. 39/14) sa podzakonskim aktima koji reguligu javne
nabavke shodno listi vazecih propisa.

— Zakon o javnim preduzeéima FBiH.

— Statut KIKP "Toplane — Sarajevo" d.o.o. Sarajevo

— Poslovnik o radu komisije za javnu nabavku.

— Pravilnik o postupku direktnog sporazuma.

- Opste uputstvo za potpisivanje, preispitivanje (parafiranje) i distribuciju ugovora.

- 18O 9001:2015, tacka 8.4.

—1S0O 14001:2015, tadka 8.1.

~1SO 45001:2018, tatka 6.2.1.

- ISO 50001:2018, tacka 8.2.

— Priruénik o zelenoj javnoj nabavci EU.

- PK4.4 Poslovnik integriranog sistema upravijanja.

— OP-10.2-01 Upravljati neuskladenostima i korektivnim akcijama.

- Uredba o kontroli javnih nabavki u svim institucijama ¢iji je osniva¢ Kanton Sarajevo ( Sluzbene
novine Kantona Sarajevo, br. 27/19 ).

3 DEFINICIJE, OZNAKE, SIMBOLI | SKRACENICE'

- Proizvod - izlaz organizacije koje moZe biti proizveden bez transakcija odvija izmedu organizacije ikupca.
- Napomena 1: Proizvodnja proizvoda postize se bez nuzne fransakcija izmedu dobavijaca i kupca, ali koja cesto
moZe ukljuciti element usluge pri isporuci kupcu.
- Napomena 2: Dominantni element proizvoda je onaj koji je opcenito opipljiv.
- Napomena 3: Hardver je opipljiv i njegova koli¢ina je brojiva karakteristika (npr. gume). Procesirani materijali je
opipljiv i njegova koli¢ina iznos je kontinuirani karakteristika [npr. gorivo i bezalkoholna pi¢a). Hardver i procesirani
materijali se éesto nazivaju robom. Softver se sastoji od informacija, bez obzira na isporuke medija (npr. racunarski

dozvola).
Roba - energija, oprema, hemikalije, reagensi, podloge, plinovi, potro$ni materijal, kancelarijski materijal i dr.
— Usluga - izlaz organizacije sa najmanje jednom aktivnosti obavljenom izmedu organizacije i kupca.
- Napomena 1: Dominantni elementi usluge su uglavnom nematerijalni.
- Napomena 2: Usluga Cesto ukljuCuje aktivnosti na granici isporuke sa kupcem radi uspostavijanja zahtjeva kupaca,
a takode pruZanje usluge moZe ukljuéivati kontinuiranu vezu, kao Sto su bankarske, raéunovodstvene ili javne
organizacije, npr. $kole ili bolnice.
- Napomena 3: PruZzanje usluga moZe ukljucivati, na primjer, sljedece:
. aktivnost koja se obavlja na isporuéenom opipliivom proizvodu kupca (npr. opravka auta);
. aktivnost koja se obavlja na isporu¢enom neopipljivom proizvodu kupca (npr. bilans uspjeha je potrebno
pripremiti za povrat poreza);
. Isporuku nematerijainog proizvoda (npr. pruZzanje informacija u kontekstu prijenosa znanja);
. kreiranje ambijenta za kupca (npr. u hotelima i restoranima);
- Napomena 4: Usluga je uglavnom iskustvo kupca.

Uzvor definicija .i)q'mava--ie—l-SO 9E6:204 5 —
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- Radovi - rezultat gradnje ili gradevinskih radova uzet u cjelini, a koji je sam po sebi dovoljan zaispunjenje
neke ekonomske ili tehnicke funkcije (izvor Zakon o javnim nabavkama, Sluzbeni gllasnik BiH, br.39/14)

- Poslovni saradnik — eksterna strana sa kojom organizacija ima ili planira da uspostavi neki oblik
poslovnog odnosa.

- PRIMJERI: ponudad, dobavljac, isporudilac, proizvodad, distributor, trgovac ili prodavac proizvoda ili usiuge ili
radova.

- Dobavlja€ — podrazumijeva svaki privredni subjekt, koji moze biti fiziCko ili pravno lice ili grupa takvih lica,
koji na trZiStu nudi robe, usluge ili radove. Ukoliko nije drugacije naznadeno, pojam "dobavljag"
podrazumijevat ¢e "prodavac roba", "pruzalac usluga" ili "izvoda¢ radova" (izvor Zakon o javnim
nabavkama).

— Realizirati eksterno (outsource) — sklopiti aranZman u kojem eksterna organizacija (poslovni saradnik)
izvrdava dio funkcije i/ili procesa organizacije.

- Napomena 1. Ekstemna organizacija je izvan podruéja primjene sistema upravijanja iako je eksterno realizirani dio
funkcije ifili procesa unutar podrucje primjene sistema upravijanja.

- Napomena 1: Ovo predstavija jedan od uobi¢ajenih pojmova i osnovnih definicija ISO standarda sistema
upravijanja koji su navedeni u Dodatku SL konsolidiranog ISO Dodatka ISO / IEC direktiva, dio 1.

— Ugovorni organ KJKP "Toplane — Sarajevo” d.o.0. Sarajevo.

- pojam Ugovorni organ naveden u Zakonu o javnim nabavkama ( sektorski ugovorni organ iz &lana 5. ZJN koji
obavilja djelatnost u oblasti vodosnabdijevanja ili energetike ili prometa ili postanskih usluga i koji provodi postupak
Javne nabavke roba, usluga i/ili radova ).

— SR - Sluzba razvoja.

— SN - Siuzba nabavke.

— SFR - Sluzba finansijsko-racunovodstvenih poslova.

— SPO - SluZba pravnih i opéih poslova.

— SIS - Sluzba informacionog sistema

— IMS - Sluzba Integrisanog menadment sistema

— ZJN - Zakon o javnhim nabavkama.

~ URZ - Ured za razmatranje Zalbi.

— IKS - informaciono-komunikacijski sistem.

— TPM - tehnicki poslovi i marketing.

— Ostali pojmovi - definisani su u Zakonu o javnim nabavkama, ¢lan 2. i Zakonu o javnim preduzeéima
FBiH, &lan 4.

- UREDBA - Uredba o kontroli javnih nabavki u svim institucijama &iji je osniva¢ Kanton Sarajevo (
Sluzbene novine Kantona Sarajevo, br. 27/19 ).

4 ULOGE! ODGOVORNOSTI

Za iskazivanje potreba za nabavku roba, usluga i radova odgovorni su svi radnici Toplana koji u svom radu
koriste robe, usluge i rezultate radova.

Za izradu godiSnjeg plana za nabavku roba, usiuga i radova Toplana odgovoran je rukovodilac Sluzbe
nabavke u saradnji sa rukovodiocima sluzbi Toplana.

Za pokretanje zahtjeva za nabavku roba, usluga i radova odgovorni su rukovodioci sluzbi.

Za izradu tehnigkih specifikacija za traZzene robe, usluge i radove odgovorno su struéni radnici koje za to
ovlaste rukovodioci sluzbi.

Za provedbu procesa nabavke roba, usluga i radova odgovorna je Sluzba nabavke.

Za ulaznu kontrolu kupljenih roba, usluga i radova odgovorni su radnici koje odrede rukovodioci sluzbi, a koji te
robe, usluge izvréene radove koriste u svom radu.

Za evaluaciju poslovnih partnera koji isporuguju robe, usluge i radove odgovorni su radnici koje odrede
rukovodioci sluzbi, a koji te robe, usluge i izvr§ene radove koriste u radu; referent nabavke i rukovodioci
sluzbi koji svojim potpisom odobravaju ocjene poslovnih partnera.
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5 NABAVLJATI EKSTERNO REALIZIRANE PROCESE, PROIZVODE | USLUGE
51 PRIKAZ PROCESA

Prikaz procesa je na sljedecoj strani.
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- PR-SN-01 Pravilnik za postupak nabavke

- Nalog za planiranje PLANIRATI
nabavke NABAVKU
* ROBA, USLUGA |
RADOVA

- Pojedinaéni Plan nabavke sluzbe
- Zbirni Plan nabavke Toplana
- Odluka Skupstine o usvajanju Plana nabavke Toplana

4

ZAHTIJEVATI
NABAVKU

- Podloga za nabavku

- Zahtjev za nabavku, (koriste se obrasci izOU-
102-08)

- Odluka o pokretanju postupka nabavke

- Odluka o imenovanju komisije za javnu nabavku

- Tenderska dokumentacija

.
>

- Obavjestenja javnog poziva za "E-nabavke"
- Sazetak obavjeStenja javnog poziva za Sluzbeni glasnik
BiH

v

ROBA, USLUGA |

~Karalozl Toba, Usiuga Ifactova
RADOVA - Ponude ponudaca
- Zapisnik 0 zaprimanju ponuda - Evidencija
ponuda (protokol) - Obavjestenje ponudacima o rezultatima postupka
- Zapisnik o otvaranju ponuda - Evidencija zalbi (protokol)
- Zapisnik 0 ocjeni ponuda - éa:?l? ok '
. - Izjestaj o radu komisije sa preporukom o izboru - ZaKijuca
i PORUda potencijaino poslovnog v nejljpovjoljnijeg ponudjac':a iIip 0 pporL:ié(t). postupka | - 1Z/asnjenje na navode iz Zalbe
| Elal nera P nabavke - Rjesenje o stavljanju van snage postojece odluke i
) p:s?oz\llr?:g lpzl?t?]:rgc”a nog EVALUIRATI | - Odluka o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili o donoSenje nove odiuke . “|
IZABRATI ponistenju postupka nabavke - Odluka o poniStenju postupka javne nabavke >
"| NAJPOVOLJNIJU Ugovor
. - Direktor PONUDU - Obavjestenje o dodjeli ugovora za “E-
- Direktor - Rukovodioci sluzbi nabavke*
- lzvrsni direktori - Kancelarijska oprema - SaZetak obavjestenja o dodjeli ugovora za
- Rukovodioci sluzbi - Softver za nabavku v Sluzbeni glasnik BiH
- Rukovodilac SN - MS Office - lzvjedtaj o nabavkama za “E-nabavke”
- IP\(/(asncc:)eflrarijska oprema - Obrasci UN?A%\;?;;IJ ! - lzvjedtaj o nabavkama
e ROBA, USLUGA | " Ugovor g
RADOVA - Zahtjev za isporuku
y - Faktura
- Zapisnik o kvantitativnom i kvalitativnom
prijemu
v - Lager lista na intranetu
IZVRSITI PRIJEM | - Lista poslovnih partnera
| - Otpremnica ROBA, USLUGA 1 |- Skladini dokumenti
- Faktura > RADOVA | >
SKLADISTITI ROBE
- Direktor
' 3
- Direktor - Rukovodioci sluzbi
- lzvréni direktor - Rukovodilac SN - Skladistar
- Rukovodilac SN - Komisija za izbor najpovoljnijeg - Poslovni partner
- Komisija za izbor ponudaca - Komisija za kvantitavni i kvalitativni prijem
poslovnog partnera - Poslovni partner - Skladiste
- Kancelarijska oprema - Kancelarijska oprema - Kancelarijska oprema
- Softver za nabavku - Softver za nabavku - Softver za skladidtenje
- MS Office - MS Office - MS Office
- Obrasci Obrasci - Obrasci
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AKTIVNOSTI

1. PLANIRANJE
NABAVKI [ IZRADA
POJEDINACGNIH
PLANOVA NABAVKE

2. 1IZRADA ZBIRNOG
ODNOSNO PLANA

NABAVKE, NJEGOVO

ODOBRENJE |
OBAVEZNA OBJAVA

OPIS AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST

— Planiranje nabavki zapoginje utvrdivanjem potreba za robama, uslugama i radovima na
godidnjem ili trogodiSnjem nivou u zavisnosti od Plana poslovanja.

— Svaka SluZba vrsi planiranje u skladu sa prethodnim stavom i izraduje Pojedinaéni plan
nabavke koji obavezno mora sadrzavati: naziv nabavke roba, usluga i radova, procijenjenu
vrijednost nabavke i planirani po¢etak postupka nabavke.

— U planu nabavke moZe se predvidjeti zaklju€ivanje okvirnog sporazuma na godignjem ili
trogodiSnjem nivou u zavisnosti od Plana poslovanja samo nakon provodenja postupaka
javne nabavke definisanog u ¢lanu 32. ZJN. U odredivanju procijenjene vrijednosti okvirnog
sporazuma, uzima se u obzir maksimalna procijenjena vrijednost bez uraéunatog PDV-a svih
ugovora za period trajanja okvirnog sporazuma.

IZLAZI/ZAPISI

— Rukovaodilc Sluzbe

— Prijedlog Pojedinacnog
plana nabavke sluzbe

— Izradeni Pojedinaéni planovi nabavke sluzbi dostavljaju se nadleznom lzvrsnom direktoru na

— lzvr$ni direktor

saglasnost. _ Direktor
Sluzbe koje su direktno uz direktora, pojedinacne planove dostavljaju direktoru na (Rukovodilac
saglasnost. sluzbe)

— Pojedinaéni plan nabavke
sluzbe

— Odobren Pojedinacni plan nabavke sluzbe dostavlja se SN (kopija se dostavija SFR) radi
izrade Zbirnog plana nabavke.

— Arhiviranje odobrenih Pojedinaénih planova nabavke vrsi se u SN.

- Na osnovu odobrenih pojedinaénih planova nabavke sluzbi, SN vrsi izradu Zbirnogplana
nabavke.

— Zbirni plan nabavke obavezno mora sadrzavati: predmet nabavke, procijenjenu vrijednost,
8ifru JRJN, vrstu postupka nabavke, podatak da li se sklapa ugovor ili okvirni sporazum,
planirani poCetak postupka, podatak o planiranom trajanju ugovora ili okvirnog sporazuma,
oznaku konta i izvor finansiranja. Tako izraden Zbirni plan nabavke rukovodilac SN sa
uvodnim tekstom dostavlja Upravi na saglanost.

- Rukovodilac SN
— Rukovodioci Sluzbi

— Rukovodilac SN

— Arhiviran Pojedinaéni plan
nabavke sluzbe

— Prijedlog Zbirnog plana
nabavke

- Odobren Prijedlog Zbirnog plana nabavki Uprava dostavlja Nadzornom
Odboru i Skupstini Preduzeca.

~ Uprava

— Uskladen Prijedlog
Zbirnog plana nabavke

- Nadzorni Odbor utvrduje Prijedlog Zbirnog plana nabavki i upuéuje Skupstini
Preduzeéa na odobrenje.

— Predsjednik
Nadzornog
Odbora

PR-SN-01-Pravilnik-za-proces-nabavke-5-3
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odbora

— Plan nabavke
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AKTIVNOSTI

OPIS AKTIVNOSTI

— Skupstina ;eauze(:a odobrava Zbirni plan nabavki i donosi odIIlku O usvajanju
Plana nabavke .

- Plan nabavke je sastavni dio Plana poslovanja- Plan nabavki se objavljuje na web stranici
(www.toplanesarajeve.ba) za sve nabavke roba, usluga i radova bez obzira na
procijenjenu vrijednost nabavke a najkasnije u roku od 60 dana od dana usvajanja
Plana poslovanja. Tako saginjen Plan nabavke, SN dostavlja IMS radi objave istog na web
stranici.

ODGOVORNOST
— Predsjednik

Skupstine

Preduzeéa

" PR-SN-01-5-3
| (OP-8.4QMS-01)

Strana:
80d23

IZLAZIZAPISI

—~ Odluka Skupstine o
usvajanju Plana
nabavki

— Plan nabavke

— Rukovodilac IMS i
— Rukovodilac SIS

— Objavljen Plan nabavke

— Ukoliko se nakon usvajanja Plana nabavke ukaze potreba za nabavkom roba, usluga ili
radova koje nisu predvidene istim, takve nabavke moraju biti predmet Izmjena ili dopuna
Plana nabavki.

— Sluzbe koje predlazu Izmjene ili dopune Plana nabavki trebaju obrazloziti razloge
predlozenih izmjena i dopuna Plana nabavki i iste dostaviti Upravi na saglasnost.
Odobrene Izmjene ili dopune Plana nabavki od strane Uprave, Sluzbe dostavljaju u
SN koja saéinjava prijediog Izmjena ili dopuna Plana nabavki za usvajanje od
strane Nadzorniog odbora i Skupstine preduzeca. Dostavljana obrazlozenja treba
da budu prilog Odluke o usvojenim izmjenama i dopunama Plana nabavke jer
predstavljaju osnov za pokretanje procesa nabavke.

— U slu€aju nepredvidivih dogadaja, koje nije bilo moguée planirati, a koji uticu na osnovne
procese poslovanja, moZe se pokrenuti postupak nabavke u skladu sa ZJN, uz prethodno
dono3enje posebne odluke o pokretanju postupka javne nabavke. Takva nabavka,
kroz Izmjene ili dopune Plana nabavki, mora biti naknadno uvritena u Plan nabavki.

— Rukovodilac SN u

| saradnji sa

| Rukovodiocima
drugih Sluzbi

— Plan nabavke

— Izmjene ili dopune plana
nabavke

— Odluka o izmjenama ili
dopunama Plana
nabavki sa
obrazlozenjima
izmjena ili dopuna

— Posebna Odluka o
pokretanju postupka
javne nabavke

- Nadzorni Odbor vr8i analizu i utvrduje Prijedlog Izmjena ili dopuna Plana nabavke te daje
saglasnost na 1zmjene i dopune Plana nabavke

— Predsjednik NO

— Odluka Nadzornog
odbora

— Skupstina Preduzeéa odobrava Izmjene i dopune Plana nabavke i donosi odluku o usvajaﬁju
Izmjena i dopuna Plana nabavke.
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OPIS AKTIVNOSTI

3.1ZRADA |
DOSTAVLJANJE
ZAHTJEVA ZA

4. POKRETANJE
POSTUPKA NABAVKE

5. PRIKUPLJANJE |
OBRADA ZAHTJEVA
ZA POKRETANJE
POSTUPKA NABAVKE
| ISTRAZIVANJE

' TRZISTA

ODGOVORNOST
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IZLAZI/ZAPISI

— Izrada zahtjeva za pokretanje postupka nabavke roba, usluga /il radova ( u daljem tekstu:
Zahtjev za pokretanje postupka nabavke ) vrsi se u skladu sa odobrenim Planom nabavkeili
posebnom odiukom o pokretanju izvanplanske nabavke.

— Zahtjev za pokretanje postupka nabavke, u zavisnosti od predmeta nabavke, treba da
sadrZi sve potrebne tehnicke i druge podatke koji potpuno defini§u predmet nabavke: naziv
nabavke, vrsta nabavke ( robe, usluge ili radovi), redni broj nabavke u Planu nabavki,
procijenjenu vrijednost i razloge eventualnog odstupanja od procijenjene vrijednosti, rok za
isporuke robalizvrenja uslugalizvodenja radova, mjesto isporuke robalizvrienja
uslugalizvodenja radova, garantni rok, servis, posebne uslove i napomene za nabavkuroba,
izvrSenje usluga i izvodenje radova te eventualne tehnitke zahtjeve, specifikacije, predmjer
materijala i radova, skice i sli¢éno

— U zahtjevu za pokretanje postupka nabavke, kod nabavki male vrijednosti ( direktnog
sporazuma ifili konkurentskog zahtjeva za dostavu ponuda) podnosilac zahtjeva moze
predloziti ponudace za koje, istrazivanjem trzista, ima saznanja da nabavku
mogu relizovati kvalitetno i sigurno, vode¢i raéuna o ekonomiénosti nabavke.

___|=Tako izraden zahtjev za pokretanje postupka nabavke dostavlja se u SN.

- Prikupljanje zahtjeva i njihovo objedinjavanje, obrada i provjera ispravnosti vréi se u SN u
skladu sa aktima Preduzeéa.

- SN vrsi istrazivanje trzista i prikupljanje podataka za pripremu javne nabavke, u skladu
sa ukazanim potrebama. IstraZivanje trziSta se moZe odnositi na prikupljanje ponuda
vezanih za cijenu, kvalitet, rok isporuke, dobavljaée i njihove osobine, zakonske
propise, tehni¢ka dostignuce i sliéno.

— Podaci i dokumentacija dobijena istraZivanjem trZista moze se koristiti samo u javnim
nabavkama, odnosno u skladu sa Uredbom i mora biti arhivirana uz svaku nabavku za
koju je koristeno istrazwanje

- Po potrebi radnici iz nabavke mogu se konsultovati sa Rukovodiocem sluzbe koji je

pokrenuo nabavku, tehni¢kim licem itd.
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— Obrasci iz OU-102-08

— Rukovodilac SN
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istrazivanju trzista
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7. PRIPREMA
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|~ Za sve nabavke predvidene Planom nabavki, na osnovu zaprimljenog zahtjeva za - Rukovodilac SN
pokretanje postupka nabavke, SN je obavezna izraditi Odluku o pokretanju postupka
nabavke, u formi i sadrzaju kako je definisano Clanom 18. stav 1. ZJN, koju parafira
Rukovodilac SN. Ukoliko postupak javne nabavke nije podijeljen na lotove, Odlucka o

pokretanju mora sadrzavati razloge za to, u skladu sa &lanom 23. stav 2. Uredbe.

— Na osnovu donesene Odluke o pokretanju postupka nabavke operativni poslovi naprovodenju
__postupka nabavke se realizuju u okviru SN

— Odluku o pokretanju postupka nabavke potpisuje Direktor. — Direktor
- Izrada tenderske dokumentacije vrsi se u skladu sa Zakonom (Sluzbeni glasnik
BiH, br. 39/14) i Uputstvom za pripremu modela tenderske dokumentacije
(SluZbeni glasnik BiH broj 90).

- Tendersku dokumentaciju sacinjava SN na osnovu dostavljenog zahtjeva za pokretanje
postupka nabavke sa tehni¢kim zahtjevima, specifikacijama i sliénim prilozima.

- Za pripremu tenderske dokumentacije za postupke javne nabavke ¢&ija
procijenjena vrijednost prelazi iznose iz ¢lana 14. stav 2. i 3. Zakona, sa Liste
eksperata imenuje se najmanje jedan ekspert iz élana 4. stav 6. tatka a.) i
najmanje jedan ekspert iz Clana 4. stav 6. ta¢ka b.) Uredbe. Ukoliko na Listi
eksperata nema ekperata iz ¢lana 4. stav 6. tacka b.) Uredbe, za konkretan
predmet nabavke, moze se imenovati lice koje nije sa Listi eksperata a koje
posjeduje struéno znanje iz oblasti predmeta nabavke i koje ne mora nuzno biti
uposlenik.

— Odabir postupka za javnu nabavku roba, usluga ili radova vr$i se prema vrijednosnim
razredima definisanim ZJN.

— Rukovodilac SN

B Rukovod_ilac SN )

- Odluka o pokretanju
postupka nabavke

— Tenderska dokumentacija

— Podloga za nabavku

- Procijenjena vrijednost nabavke predstavlja ukupnu vrijednost nabavke koja ée se platitibez | — Rukovodilac SN
uracunatog poreza na dodatu vrijednost ( PDV-a ). Kod procijenjene vrijednosti okvirnog
sporazuma uzet e se u obzir maksimalna vrijednost bez uradunatog PDV-a, svih ugovora za ‘

cijeli period trajanja okvirnog sporazuma

— Podloga za nabavku

— Za vrijednost ugovora za nabavku roba, usluga i radova &ija procijenjena vrijednost jejednaka |- Rukovodilac SN
ili manja od 6.000 KM primjenjuje se postupak direktnog sporazuma u skladu sa &lanom 90. | _ Direktor
ZJN.

[- Pravilnik o postupku

direktnog sporazuma
— Ugovor / Faktura

— Za vrijednosti ugovora za nabavku roba, usluga i radova &ija je procijenjena vrijednost vecaod | - Rukovodilac SN
6.000 KM a manja od 50.000,00 KM za robe i usluge, odnosno 80.000,00 KM za radove

O ; . — Direktor
primjenjuje se konkurentski zahtjev za dostavu ponuda u skladu sa &lanom 88. i 89. ZJN

— Ugovor
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- Za vrijednosti ugovora za nabavku roba, usluga i radova &ija je procijenjena vrijednost jednaka
ili ve¢a od 50.000,00 KM za robe i usluge, odnosno 80.000,00 KM za radove primjenjuje se

| jedan od postupaka predvidenih ZJN.

9. NABAVKA USLUGA
IZ ANEKSA Il - DIO B
( NEPRIORITETNE
USLUGE ) POSEBAN
REZIM

10. IZUZECA
OD PRIMJENE
ZJN

11. ZAJEDNICKE
NABAVKE

— Rukovodilac SN
— Direktor

- Ugovor

- Nabavka usluga iz Aneks-a Il dio B kao $to su: hotelske i ugostiteljske usluge, pravne usluge,
obrazovne usluge i usluge struénog usavravanja, zdravstvene i socijalne usluge i ostalih
usluga navedenih u predmetnom Aneksu provodi se primjenom posebnog reZima na nagin
propisan Pravilnikom o postupku dodjele ugovora o uslugama iz Aneksa Il dio B ZJN
( Sluzbeni glasnik BiH 66/16 ).

— Za nabavku usluga iz Aneks-a Il dio B, SN je obavezna izraditi Odiuku o pokretanju postupka
nabavke, u formi i sadrzaju kako je definisano Clanom 18. stav 2. ZJN, koju parafira
Rukovodilac SN a potpisuje Direktor.

— SN objavljuje poziv za dostavu ponuda na web stranici (www.toplanesarajevo.ba) koji mora
biti objavijen najmanje 14 dana, istovremeno upucujuci obavjestenje o objavljenom pozivu
na tri adrese.

- lzuzeca od primjene ZJN podrazumijevaju nabavku prirodnih i zakonskih monopola kao $to
su: nabavka vode, elektriCne energije, plina, odvoz i zbrinjavanje komunalnog otpada i
drugih vrsta usluga, do otvaranja relevantnog trzista.

— Za sve nabavke koje su izuzete od primjene ZJN, SN je obavezna izraditi Odluku opokretanju
postupka nabavke, u formi i sadrZaju kako je definisano Clanom 18. stav 2. ZJN, koju parafira
Rukovodilac SN a potpisuje Direktor.

- Zajedni¢ka javna nabavka je na¢in zajednic¢ikog provodenja postupka javne nabavke
dva ili viSe ugovornih organa, za jedan ili viSe predmeta nabavke, za odre|eni period,
gdje svaki ugovorni organ potpisuje ugovor o javnoj nabavci/ okvirni sporazum, za svoj
pripadajuéi dio.

- ZajedniCka javna nabavka se provodi na osnovu sporazuma dva ili vi$e ugovorna
organa, koji obavezno sadrzi slijedeée: popis ugovornih organa potpisnika Sporazuma
o zajednickoj javnoj nabavci, odredenje ugovornog organa koji ¢e provesti postupak
zajednicke javne nabavke i poduzimati neophodne aktivnosti u postupku zajednicke
javne nabavke, nacin formiranja, te prava i obaveze komisije za nabavke, vrstu
postupka javne nabavke, te podatak da li se predvida zakljugivanje okvirnog
sporazuma, predmet zajedni¢ke javne nabavke sa nazivom i oznakom iz jedinstvenog
rjecnika javnih nabavki, vremenski period za koji se provode zajednicke javne

— Rukovodilac SN
— Direktor

| - Odiuka o pokretanju

postupka javne nabavke
— Poziv za dostavu ponuda

— Rukovodilac SN
— Direktor

Io Rukovodilac
SN

- Direktor

nabavke, nacin komunikacije izmedu ugovornih organa za koje se provodi postupak
zajednicke javne nabavke i komisije za nabavke.

- O obaveznom zaklju€ivanju sporeazuma iz stava (2) ovog &lana, odluku moze donijeti |

Viada., - }
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- Odluka o pokretanju
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Uredbom i Pravilnikom
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- Svaki potpisnik sporazuma o provodenju postupka zajednitke javne nabavke duzan je
imenovati lica zaduZena za komunikaciju sa komisijom za nabavke, dostaviti potrebne
koli¢ine, procijenjenu vrijednost nabavke i rok na koji se zaklju&uje ugovor/okvirni

| sporazum, a na nacin kako zahtijeva komisija za nabavke, dostaviti sve ostale
neophodne informacije i
dokumentaciju za potrebe komisije za nabavke.

- Nakon dono{enja odluke o izboru najpovoljnijeg ponu|aéa,te istekom roka za zalbu,
odnosno sticanjem uslova za potpisivanje ugovora/okvirnog sporazuma, svaki
ugovorni
organ potpisuje ugovor/okvirni sporazum za svoj pripadajuéi dio.

- Objava obavjeStenja o nabavci, dodjeli ugovora / okvirnog sporazuma ili ponistenju
postupka zajedniCke javne nabavke, pracenje realizacije te ostale radnje kod

| provodenja zajednicke javne nabavke vrsi se u skladu sa Uredbom i Praviinikom o

provodenju postupka zajednic¢ke nabavke i osnivanje centralnog nabavnog organa (

Sluzbeni glasnik BiH, broj 55/15 )

12. FORMIRANJE - Za procijenjenu vrijednosti nabavke preko 6.000 KM, Odlukom o imenovanju komisije za - Rukovodilac SN - Odluka o imenovanju
KOMISIJE ZA JAVNU javnu nabavku imenuju se ¢lanovi komisije za javnu nabavku. Istom Odlukom se imenuju i — Direktor komisije za javnu nabavku
NABAVKU zamjenski ¢lanovi komisije. Poslovnik o radu komisije
- Odluku o imenovanju komisije za javnu nabavku donosi Direktor na prijedlog SN i Sluzbe koja za javnu nabavku
pokreée nabavku.

. . - . - o - - Poslovnik o radu komisije
— Odlukom o imenovanju komisije za javnu nabavku definiSu se posiovi koje komisijatreba | za javnu nabavku

| izvr8iti kao i potrebna ovlastenja u skladu sa ZJN i podzakonskim aktom.

| — Komisija za javnu nabavku imenuje se i radi u skladu sa Pravilnikom o uspostavljanju komisije
' za nabavke (Sluzbeni glasnik BiH, br. 103/14) i drugim relevantnim podzakonskim aktima

|~ Komisija za javne nabavke donosi Poslovnik o radu komisije za javnu nabavku

PR-SN-01-Pravilnik-za-proces-nabavke-5-3



TOPLANE SARAJEVO
DISTRICT HEATING SYSTEM

|13. SASTAV KOMISIJE
|ZA JAVNU NABAVKU

~ PRAVILNIK ZA POSTUPAK NABAVKE

(NABAVLJATI EKSTERNO REALIZIRANE PROCESE, ROBE, USLUGE | RADOVE)

| PR-SN-01-5-3
| (OP-8.4QMS-01)

Strana:
13 od 27

~ Komisija za javnu nabavku se sastoji od najmanje tri ¢lana.

- U slucaju nabavke roba i usluga &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili veéa od 800.000 KM
i radova Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili vec¢a od 9.000.000,00 KM, Komisija za javnu
nabavku se sastoji od najmanje pet ¢lanova.

- Za postupke nabavke ¢ija procijenjena vrijednostprelazi iznose iz élana 14. stav 2. i 3.
Zakona, sa Liste eksperata imenuje se najmanje jedan ekspert iz élana 4. stav 6. tatka
a. i najmanje jednog eksperta iz ¢lana 4. stav 6. tatka b. Uredbe. Ukoliko na Listi
eksperata nema ekperata iz ¢lana 4. stav 6. tatka b. Uredbe, za konkretan predmet
nabavke, moZe se imenovati lice koje nije na Listi eksperata a koje posjeduje struéno
znanje iz oblasti predmeta nabavke. Vecina ¢lanova mora biti iz reda uposlenika.

- Broj ¢lanova Komisije za javnu nabavku uvijek mora biti neparan.
— lzmedu Elanova komisije imenuje se predsjedavajuci komisije i sekretar komisije.

— Predsjedavajuci komisije je osoba koja koordinira rad komisije i odreduje konkretna zaduzenja
u pogledu administrativnih i tehnickih poslova za rad komisije

— Sekretar komisije je osoba, bez prava glasa, koja treba da obavlja administrativne poslove za
komisiju, priprema zapisnik o radu komisije i ostale poslove po nalogu predsjedavajuéeg
Komisije.

- Uprava, na svoju ili inicijativu komisije za javnu nabavku, moZe pozvati vanjskog
struénjaka za slu¢ajeve gdje predmet nabavke zahtijeva specifi¢no tehniéko ili
specijalizirano znanje. Vanjski struénjaci nemaju pravo glasa, samo daju pismenu
preporuku komisiji koja istu moze prihvatiti ili ne prihvatiti uz pismeno obrazloZenje o
razlozima ne prihvatanja.

— U komisiju za javne nabavke na mogu biti imenovane odgovorne osobe koje na bilo kojinagin

| donose odluke vezane za postupak javne nabavke ili je odobravaju. ]
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- Prije podetka rada, predsjedavajuéi, €lanovi komisije, sekretar i eventualno vanjski struénjak
potpisuju Izjavu o povjerljivosti, nepristrasnosti i nepostojanju sukoba interesa, u skladu sa
¢lanovima 11.152. ZJN.

— Obaveza komisije za javnu nabavku je da povjerene poslove i zadatke date u Odluci o
imenovanju komisije za javnu nabavku obavlja u skiladu sa ZJN, podzakonskim aktima i
aktima Preduzeca.

- Rad komisije za javnu nabavku obuhvata aktivnosti oko evidentiranja broja blagovremeno
prispjelih ponuda sacinjavanjem zapisnika o zaprimanju ponuda, zapisnika o otvaranju
blagovremeno prispjelih ponuda po redoslijedu prijema, dostavljanje kopije zapisnika o
otvaranju ponuda zajedno sa zapisnikom o zaprimanju ponuda ponudadima, ocjena ponuda i
sacinjavanje zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, saéinjavanje izvjestaja o radu komisije za
javnu nabavku te preporuke o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili preporuke o ponitenju
postupka javne nabavke

- Uprava moze prihvatiti preporuku komisije za javnu nabavku ili je odbiti ako je istanezakonita,
te trazZiti da se nezakonitost otkloni.

- Predsjedavajuci imenovane komisije za javnu nabavku, po okoné¢anju postupka
nabavke odnosno nakon zakljuéenja ugovora o javnoj nabavci, zaduzen je za praéenje
stepana izvrSenja ugovora o javhoj nabavci i obavezan je dostaviti SN izvjestaj o
izvr$enju ugovora koji minimaino sadrzi: opis toka izvr§enja ugovora, ukupnu
realizovanu vrijednost, uoéene probleme tokom izvr§enja ugovora i eventualne
prijedloge za pobolj$anje, u roku od 7 dana od dana izvr§enja ugovora o javhoj
nabaveci.

- SN ce pripremiti i objaviti obavjestenja o javnoj nabavci u formi, sadrzaju i na naéin kao je
propisano ZJN.
— Objavljivanje obavjestenja vr8i se u skladu sa Uputstvom o uslovima i na&inom objavljivanja

obavjestenja i dostavljanja izvjestaja u postupcima javnih nabavki u informacionom sistemu E-
nabavke (Sluzbeni glasnik BiH, br. 90/14).

— Sva obavjestenja se objavljuju putem sistema E-nabavke i dostupna su na Portalujavnih
nabavki (www.ejn.qgov.ba) u roku od 24 sata, a najkasnije 72 sata od trenutka slanja na

objavu.
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nepristrasnosti i
nepostojanju sukoba
interesa

— Zapisnik o zaprimanju
ponuda

— Zapisnik o otvaranju
ponuda

— Zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda

— lzvjestaj o radu komisije za
javnu nabavku

— Preporuka o izboru
najpovoljnijeg ponudaca ili
ponistenju postupka
nabavke

- Ugovor o javnoj nabavci

— izvjestaj o izvrSenju
ugovora

— Obavjestenja javnog poziva
za "E-nabavke"
— Sazetak obavjestenja

javnog poziva za Sluzbeni
glasnik BiH
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AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ‘ IZLAZI/ZAPISI
— SN ¢e sazetak obavjeStenja o javnoj nabavci, za postupke javne nabavke za kojé postoji I - —‘
obaveza objavljivnja sazetka, dostaviti Sluzbenom glasniku BiH u roku od 24 sata od ,

trenutka slanja obavjestenja na objavu.

- U slu€aju nabavke roba, usluga ili radova &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od |
800.000 KM i radova &ija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 9.000.000,00 KM, SN je
duzna putem sistema E-nabavke objaviti i sazetak obavjestenja o nabavci na engleskom
jeziku.

— SN ¢ée tendarsku dokumentaciju, za postupke kod kojih je obavezno objavljivanje, uéiniti
dostupnom svim potencijalnim ponudacima na na¢in da ce istu objaviti na Portalu
javnih nabavki, osim za pregovaracki postupak bez objave obavje$tenja o nabavci i
postupak dodjele ugovora za usluge iz Aneksa Il dio B Zakona, za koje ¢e tendersku
dokumentaciju uéiniti dostupnom svim potencijalnim ponudac¢ima na naéin da ¢e istu

| objaviti na svojoj web stranici (www.toplanesarajevo.ba)

5.2.3 EVALUIRATI I IZABRATI NAJPOVOLJNIJU PONUDU

AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST  |IZLAZI/ZAPISI
16. PRIKUPLJANJE — Za sve vrste postupaka vrsi se prikupljanje ponuda. — Referent na — Zapisnik o zaprimanju
PONUDA - Ponuda se dostavlja liéno ili preporuéeno putem poéte. protokolu i sekretar |  ponuda - Evidencija ponuda

komisij ja tokol
- Svaka blagovremeno dostavljena ponuda evidentira se u Zapisnik o zaprimanju ponudai ngg:?(izaj vnu (protokol) .
— Potvrdu o prijemu ponude

dobija redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Izmjena i/ili dopuna ponude se upisuje u
Zapisnik o zaprimanju ponude prema redoslijedu zaprimanja ali se u tom siugaju ponuda
smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje izmjene i/ ili dopune ponude

- Kada ponudac licno dostavlja ponudu, izmjenu ifili dopunu ponude ili pisanu izjavu o
odustajanju od dostavljene ponude, referent na protokolu mu je obavezan izdati Potvrduo
prijemu ponude

- Ponude primljene nakon isteka roka za prijem ponuda, neotvorene se vraéaju
ponudacima.
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- Ponude se &uvaju neotvorene i otvaraju neposredno nakon isteka roka za prijem
ponuda odnosno na dan i u vrijeme kako je navedeno u tenderskoj dokumentaciji.

— Otvaranje ponuda vrsi se sacinjavanjem zapisnika o otvaranju ponuda a u skladu sa
Uputstvom o na€inu vodenja zapisnika o otvaranju ponuda koji se dostavlja svim ponudagima
odmah ili najkasnije u roku od 3 dana od dana otvaranja.

- Na javnom otvaranju ponuda &ita se sljedeée: naziv ponudaca, ukupna cijena navedena u
ponudi, popust ( koji mora biti posebno istaknut u ponudi a ukoliko nije smatra se da nije
ni ponuden ) i podkriteriji koji se vrednuju u okviru kriterija ekonomski najpovoljnija
ponuda.

— Komisija za javnu
nabavku

PR-SN-01-Pravilnik-za-proces-nabavke-5-3
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AKTIVNOSTI

18.1ZBOR
DOBAVLJACA

19. DONOSENJE
ODLUKE O IZBORU
NAJPOVOLJNIJEG
PONUDACA ILI

OPIS AKTIVNOSTI
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ODGOVORNOST

Za procijenjeﬁu vrijednost nabavke koja je jednaka ili manja od 6.000 KM postupak se
provodi u skladu sa Pravilnikom o postupku direktnog sporazuma.

— Referent u Odjelu nabavke saginjava preporuku o izboru najpovoljnijeg ponudaéa ili o
ponistenju postupka nabavke. Rukovodilac SN daje prethodnu saglasnost na Preporuku o
izboru najpovoljnijeg ponudaga ili o ponistenju postupka nabavke.

— Rukovodilac SN

— Referent u Odjelu
nabavke

IZLAZI/ZAPISI

— Preporuka o izboru
najpovoljnijeg ponudaca

— Konaé&nu saglasnost daje Direktor.

— Direktor

— Preporuka o izboru
najpovoljnijeg ponudaca

— Za procijenjene vrijednosti preko 6.000 KM postupak izbora najpovoljnijeg ponudaca se vrsi
ocjenom kvalifikovanih ponudada primjenjujuéi kriterij za dodjelu ugovora iz tenderske
dokumentacije te sadinjavanjem izvjestaja o radu komisije za javnu nabavku, zapisnika o
pregledu i ocjeni ponuda i preporuke o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili o ponistenju
postupka nabavke.

— Komisija za javnu
nabavku

— Rukovodilac SN

— lzvjestaj o radu komisije za
javnu nabavku

— Zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda

~ Preporuka o izboru
najpovoljnijeg ponudaga ili
o ponistenju postupka
nabavke

— Na Preporuku o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili o ponis$tenju postupka
nabavke Rukovodilac SN daje saglasnost na regularnost postupka nabavke i
dostavija IzvrSnom direktoru Sektora za Cije potrebese vr§i nabavka na
saglasnost. Za sluzbe koje nemaju lzvrSnog direktora saglasnost daje Direktor.

— Rukovodilac SN
— lzvréni direktor
- Direktor

— Preporuka o izboru
najpovoljnijeg ponudaca ili
o ponistenju postupka
nabavke

— Konaénu saglasnost o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili o poni§tenju postupka nabavke
daje Direktor.

- lzradu odluke o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili ponistenju postupka nabavke vrsi SN.

- Odluka o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili ponistenju postupka nabavke donosi se u roku
definisanom u tenderskoj dokumentaciji kao rok vazenja ponude odnosno opcija ponude.

— Direktor

' Rukovodilac SN

— Preporuka o izboru
najpovoljnijeg ponudaga ili
o ponistenju postupka
nabavke

- Prijedlog Odluke o izboru
najpovoljnijeg ponudaga ili
ponistenju postupka
nabavke

~ Direktor odobrava i potpisuje Odluku o izboru najpovoljnijeg ponudaga ili ponitenju postupka
nabavke.
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OPIS AKTIVNOSTI

| PONISTENJU
| POSTUPKA NABAVKE

|20. PRIPREMA
OBAVJESTENJA O
REZULTATIMA
'POSTUPKA

|
I21. UVID U PONUDE
|

22. ROKOVI .
IZJAVLJIVANJA ZALBE

| ODGOVORNOST

— lzradu obavjeStenje o rezultatima postupka nabavke vr$i SN.

- Obavjestenje o rezultatima postupka nabavke zajedno sa Odlukom o izboru najpovoljnijeg
ponudaca ili ponistenju postupka nabavke i zapisnikom o pregledu i ocjeni ponuda upuéuje
se svim ponudadima istovremeno a najkasnije u roku od 7 dana od dana donogenja Odiuke
o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili ponistenju postupka nabavke.

- Odluka o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili ponistenju postupka nabavke se objavljuje naweb
stranici (www.toplanesarajevo.ba) istovremeno s upuéivanjem ponudagima koji su
uéestvovali u postupky javne nabavke, shodno ¢lanu 70. ZJN.

- Nakon prijema Odluke o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili ponidtenju postupka nabavke, a
najkasnije do isteka roka za Zalbu, po prijemu pismenog zahtjeva ponudaéa, a najkasnije u
roku od 2 dana od dana prijema zahtjeva, omoguéiti uvid u ponude, ukljugujuéi i
dokumente iz &lana 45. stav 2. ZJN kao i pojadnjenjaoriginalnih dokumenata iz &lana 68.
stav 3. ZJN, sa izuzetkom informacija ozna&enim kao povijerljivim.

— Zalba se moze podnijeti ugovornom organu najkasnije u roku od
a) 7 dana prije isteka roka za podnosenje zahtjeva za u¢e$ce ili ponuda u odnosu na podatke
iz obavjestenja,
b) 10 dana od dana:
— preuzimanja tenderske dokumentacije,

- prijema zapisnika o otvaranju ponuda, u odnosu na radnje, postupanje, neéinjenjaili
propustanja u postupku otvaranja ponuda,

— prijema odluke kojom se odluéuje o pojedinaénom pravu iz javne nabavke u odnosu
na postupak pregleda i ocjene sposobnosti, te postupak pregleda, ocjene i izbora
najpovoljnijeg ponudaca,

PR-SN-01-Pravilnik-za-proces-nabavke-5-3
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23 POSTU PANJE PO
ZALBI

- Zalba se izjavljuje URZ-u putem Ugovornog organa u pisanoj formi, u dovoljnom broju
primjeraka koji ne moze biti maniji od 3.
— Datum zaprimanja Zalbe kod Ugovornog organa, smatra se danom urucivanja Zalbe.

- Kod direktne predaje Zalbe, Ugovorni organ je duzan izdati potvrdu o vremenu prijema Zalbe.

Potvrdom se moZe smatrati i kopija predatog dokumenta sa otiskom prijemnog $tembilja i
datumom.

- Po prijemu Zalbe, SN sacinjava Zakljuéak o obustavi postupka javne nabavke, shodno &lanu

110. ZJN, koji parafira Rukovodilac SN a potpisuje Direktor. Zaklju¢ak se dostavlja svim
ponudacima koji su iili uestvuju u postupku javne nabavke.

- Rukovodilac SOP

-~ Referent na
protokolu

- Rukovodilac SN
- Direktor

- Evidencija zalbi (protokol)

— Zaklju€ak o obustavi
postupka javne nabavke

- Ugovorni organ je duZan utvrditi blagovremenost, dopustenost i da li je Zalba izjavljena od

— Rukovodilac SN u

— Zalba
ovla$tenog lica, u roku od 5 dana od dana zaprimanja Zalbe. saradnji sa SOP
- Ukoliko ugovorni organ utvrdi da je Zalba neblagovremena, nedopustena ili izjavijena od - Rukovodilac SN u |- Zaklju¢ak

neovlastenog lica, istu ¢e odbaciti zaklju¢kom, protiv kojeg Zalilac ima moguénost Zalbe
URZ- u, u roku od 10 dana od dana prijema zakljuéka.

saradnji sa SOP

- Ukoliko ugovorni organ utvrdi da je Zalba blagovremena, dopustena i izjavijena od
ovlastenog lica, te razmatrajuci zalbu utvrdi da je djelimi¢no ili u cijelosti osnovana, moze
ponistiti postupak javne nabavke te obavijestiti uSesnike u postupku, u roku od 5 dana od
dana prijema Zalbe ili rjeSenjem moze posto;ecu odluku staviti van snage i zamijeniti je
drugom odlukom. Protiv ovog rjeSenja moze se izjaviti Zalba URZ-u, putem ugovornog
organa, u roku od 5 dana od dana prijema rje$enja.

— Rukovodilac SN u
saradnji sa SOP

— Rje8enje o stavljanju van
snage postojeée odluke i
dono8enje nove odluke

— Odluka o ponistenju
postupka javne nabavke

— Ukoliko ugovorni organ utvrdi da je Zalba blagovremena, dopustena i izjavljena od
ovlastenog lica, ali je neosnovana duzan je Zalbu proslijediti URZ-u sa izja$njenjem na
navode Zalbe i kompletnom dokumentacijom vezanom za predmetni postupak, u roku od 5
dana od datuma zaprimanja Zalbe.

— Rjesenje o stavljanju van snage postojece odluke ili donoSenje nove odluke ili izjasnjenja
na navode iz Zalbe sacinjava SN u saradnjl sa Komlsuom za javne nabavke koja je
imenovana u predmetnom postupku javne nabavke i dostavlja Direktoru na potpis prije
isteka zakonskog roka po uloZenoj Zalbi.

- Ruiovodilac SNu
saradnji sa SOP
— Rukovodilac SN

— Komisija za javne
nabavke

— Direktor

— Zalba

- Izja8njenje na navode iz
Zalbe

- Rjedenje o stavljanju van
shage postojece odluke i
dono3enje nove odluke

— IzjaSnjenje na navode iz
Zalbe
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AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST 1IZLAZI/ZAPISI

— isteka roka za dono$enje odluke o pojedinaénim pravima iz prethodne tacke (tacke d.)

¢) 30 dana od dana saznanja da je ugovor zaklju¢en bez provedenog postupka javne
nabavke u suprotnosti sa ZJN, a najkasnije u roku od jedne godine od dana zaklju¢enja
ugovora u tom postupku.

- Kod pregovarackog postupka bez objave obavjestenja i postupka dodjele ugovora onabavci |
usluga iz Aneksa Il. — dio B, Zalba se moZze izjaviti najkasnije u roku od: |

a) 10 dana od dana objave dobrovoljnog ex ante2 obavjestenja o transparentnosti, ako je ovo
obavjestenje objavljeno i

b) 30 dana od dana objave obavjestenja o dodjeli ugovora, ako nije objavljeno obavjestenje iz |
prethodnog stava

— U postupcima nabavke male vrijednosti odnosno konkurentskog postupka nabavke, zalbase |
moZe izjaviti u roku od 5 dana od dana prijema odluke o izboru najpovoljnijeg ponudada.

- U postupku direktnog sporazuma zalba nije dopustena.

5.2.4 UGOVORITI NABAVKU ROBA, USLUGA | RADOVA

AKTIVNOSTI | OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | IZLAZI/ZAPISI
24. PRIPREMA — Pripremu Ugovora vrsi SN u saradnji sa drugim SluZbama, u cilju preciziranja pojedinih - Rukovodioci SN, |- Ugovor B
UGOVORA elemenata ugovora, kojim bi se zaétitili interesi Preduzeca te osigurala obostranapravna SR, SPO, SFR i
sigurnost. drugiih sluzbi po
— Ugovor treba da sadrZi sve podatke koji potpuno defini$u proizvod, uslugu ili radove, kao i potrebi

nacin verifikacije i preuzimanja proizvoda.

— Ukoliko se zaklju€uje okvirni sporazum, tokom cijelog perioda na koji se zakljuguje, Ugovorni
organ Ce sa izabranim ponudagem zakljugivati ugovore u zavisnosti od stvarnih potreba i
finansijskih mogucnosti.

2Pojam ex ante (ponekad napisan ex-ante ili exante) je izraz koji znadi "prije dogadaja”. Ex-ante ili nacionalna traznja odnosi se na Zelju za robama, uslugama i radovima, &to ne znagi mogucnost placanja tih roba, usluga i
radova. Ovo se takoder naziva i "Zelje ljudi". Ex-ante se uglavnom koristi u komercijalnom poslu, gdje se unaprijed (il namjeravano) predvida rezultat odredene akgcije ili niza radnii. Suprotno od ex ante je ex post (aktualno)

(ili-ex-posty—— = o = e — =
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AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ! IZLAZI/ZAPISI

- Ugovore ¢ija je vrijednost n;bavke jednaka ili manja od 6.000 KM parafira rukovodilac SN, a [- Direktor — Ugovor
po potrebi i Rukovodilac sluZzbe za koju &ije potrebe se vrsi nabavka, nakon &ega se ugovor
dostavlja Direktoru na potpis i ovjeru

- Ugovore ija je vrijednost preko 6.000 KM parafira Izvréni direktor Sektora za &ije potrebese
vr8i nabavka, rukovedioci SN i SPO a po potrebi i rukovodioci ostalih sluzbi.

- Ugovori &ija vrijednost prelazi 10.000 KM uz Direktora potpisuje Izvréni direktor supotpisnik a
u skladu sa Opétim uputstvom za potpisivanje, preispitivanje (parafiranje) i distribucija
ugovora (OU/102/18)

— Parafiran ugovor se 3alje Direktoru na potpis

— lzv8ni direktor

— Rukovodilac SN i
drugih Sluzbi po
potrebi

25. DOSTAVLJANJE - Ugovor se dostavlja izabranom ponudac¢u nakon isteka zakonskog roka za zabranu — Rukovodilac SN - Ugovor
UGOVORA potpisivanja ugovora shodno &lanu 98. ZJN, raunajuéi od dana kada su svi ponudadi
1IZABRANOM obavjesteni o rezultatima postupka.

PONUDACU - Kod konkurentskog postupka, kada je primljena samo jedna prihvatljiva ponuda, ugovor se
dodijeljuje izabranom ponudacu najkasnije u roku od 10 dana, ragunajuéi od dana okong&anja
postupka javne nabavke.

26. OBJAVA - Obavezno je objavljivanje obavjestenja o dodjeli ugovora, za sve postupke javne nabavke - Rukovodilac SN — Obavjestenje o dodjeli
OBAVJESTENJA O (osim direktnog sporazuma i konkurentskog postupka), ugovore koji su izuzeti od primjene ugovora za E-nabavke
DODJELI UGOVORA ZJN i okvirne sporazuma, najkasnije 30 dana od dana zakljugivanja ugovora ili okvirnog
sporazuma.

- Objavljivanje obavjestenja vrsi se u skladu sa Uputstvom o uslovima i na&inom objavljivanja
obavjestenja i dostavljanja izvjestaja u postupcima javnih nabavki u informacionom sistemu
E-nabavke (Sluzbeni glasnik BiH broj 90).

- Sva obavjestenja se objavljuju putem sistema E-nabavke i dostupna su na Portalujavnih — Rukovodifac SN — Sazetak obavjestenja o
nabavki (www.ejn.gov.ba) u roku od 24 sata a najkasnije 72 sata od trenutka slanja na dodjeli ugovora za Sluzbeni
objavu. glasnik BiH

- SN ce sazetak obavjestenja o dodjeli ugovora dostaviti Sluzbenom glasniku BiH u roku od
24 sata od trenutka slanja obavjestenja na objavu.

27.1ZVJESTAVANJE - lzvjestaj o nabavkama se dostavlja Agenciji za javne nabavke putem sistema E-nabavke. — Rukovodilac SN — lzvjestaj o provedenom
! _ postupku javne nabavke
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OPIS AKTIVNOST!

— Za postupke javne nabavke kod kojih je obavezno objavljivanje obavjestenja o dodjeli
ugovora, dostavljanje obavjestenja o dodjeli ugovora smatra se dostavljenim izvjestajemo
nabavkama.

- Za postupke javne nabavke kod kojih nije obavezno obavjestenje o dodjeli ugovora,
obavezno je dostavljanje izvjestaja o provedenim postupcima nabavke u roku od 30 danaod
dana zaklju€enja ugovora.

— Objava obavjestenje o dodjeli ugovora vrsi se u skladu sa &lanom 74. ZJN.

— Izvjestaj o nabavkama dostavlja se Upravi i Odboru za reviziju do 10-og dana tekuceg
mjeseca za prethodni mjesec. Nakon usvajanja izvje$taja od strane Odbora zareviziju,
Uprava dostavlja izvjestaj NO na usvajanje.

ODGOVORNOST

" PR-SN-01-5-3
| (OP-8.4QMS-01)

| Strana:
| 220d27

IZLAZI/ZAPISI

| - Obavjestenje o dodjeli
ugovora

— lzvjestaj o nabavkama

- U skladu sa Zakonom o javnim preduzecima u Federaciji BiH i Statutom Preduzec¢a Uprava
podnosi Izvjestaj o nabavci Odboru za reviziju i Nadzornom odboru u roku od 30 dana od
dana zaklju¢enja ugovora o nabavci.

5.2.5 IZVRSITI PRIJEM ROBA, USLUGA | RADOVA | SKLADISTITI ROBE

AKTIVNOSTI

OPIS AKTIVNOSTI

28. REALIZACIJA
UGOVORA

- AngaZuje po potrebi Speditera i prati tok isporuka

— Rukovodilac SN

ODGOVORNOST

- lzvjestaj o nabavkama

1ZLAZI/ZAPISI

- Obostrano zaklju¢eni Ugovor dostavija se nadleznim sluZzbama koje su uéestvovale u
procesu nabavke ( SN, SFR, SOP i Sluzbi koja je pokrenula nabavku ).

— Realizaciju Ugovora prati SN, u saradnji sa Sluzbom koja je pokrenula nabavku i SFR.

- U skladu sa Uputstvom o objavi osnovnih elemenata ugovora i izmjena ugovora, SN na
obrascu za pracéenje realizacije ugovora/okvirnih sporazuma evidentira osnovne elemente
ugovora kao i svih izmjena ugovora do kojih dode u toku realizacije i dostavlja SIS radi
objave na web stranici) (www.toplanesarajevo.ba). Svaki pojedinaéni ugovor se aZurira
svaka3 mjeseca i mora biti dostupan na internet stranici najmanje 3 godine od datuma
potpune realizacije ugovora/okvirnog sporazuma.

— Rukovodilac SN
ifili rukovodilac
SFR

[- Protokol
- Rukovodilac SIS

- Ugovor
— Faktura

— Obrazac za pracenje
realizacije ugovora/okvirnih
sporazuma

— Rukovodilac SN

— Kontaktira sa dobavljatem po predmetnom ugovoru, pismenim putem

— Rukovodilac SN

— Primljene fakture evidentira, kontrolira i kompletira sa prate¢om dokumentacijom.

— Rukovodilac SN

— Faktura

— Kompletirane fakture kontrolira i pla¢a

— Rukovodilac SFR

— Faktura
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|AKTIVNOSTI OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST 1ZLAZI/ZAPISI
29. REALIZACIJA — Realizaciju Plana nabavke prati SN u saradnji sa SFR. — Rukovodilac SN — Ugovor
PLANA NABAVKE ifili rukovodilac — Faktura

SFR

- Podaci o realizaciji Plana nabavke se koriste kao podloga kod planiranja nabavki.

— Rukovodilac SN

30. OSTALO

— U zavisnosti od vrste robe definisane u Tabeli br. 1 Uputstva OU/102/08 i njene namjene sa

tehno-ekonomskog stanovista, kvantitativni i kvalitativni prijem i materijaino
knjigovodstveno evidentiranje se vrsi u skladu sa nize navedenom Tabelom br.2

— Kao u Tabeli br.2

— Zapisnik o kvantitativnom
i kvalitativhom prijemu

— Ako je u ugovoru definisano da je neophodna kvalitativna ulazna kontrola, SN pokreée
aktivnosti kvalitativnog prijema u skladu sa OU/102/11.

- U sluéaju registrovanja neusaglasenog proizvoda, SN postupa u skladu sa ¢lanom 5.1.

TU/SN/03.
- Stavljanje na raspolaganje nabavljenog proizvoda/usluge.
— Ocjena poslovnih partnera na osnovu isporuke.

— Rukovodilac SN

- Zapisnik o kvantitativhom i
kvalitativhom prijemu

— Lager lista na intranetu
— Lista poslovnih partnera

31. KONTROLA JAVNIH
NABAVKI

- Kontrolu zakonitosti odnosno uskladenosti postupanja u skladu sa Zakonom i
prate¢im podzakonskim aktima te svrsishodnosti javnih nabavki odnosno
nabavku kojom su uz blagovremeno i racionalano planiranje i provodenje
postupaka nabavljene robe, usluge ili radovi odgovarajuéeg kvaliteta, po
najpovoljnijim uslovima, u Kantonu Sarajevo vr$i Ured za borbu protiv korupcije
i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo.

- Kontrola javnih nabavki podrazumijeva kontrolu planiranja javnih nabavki,
provodenja postupaka javnih nabavki i realizacije ugovora o javnim nabvakama,
te kontrolu zakonitosti i svrsishodnosti: opravdanosti javne nabavke, plana
nabavki, izvr§enog istraZivanja trzista, svih aktivnosti vezanih za provodenje

- postupaka javne nabavke, zaklju¢enih ugovorao javnoj nabavci, toka izvrenja
ugovora o javnoj nabavci i izvr§enih pla¢anja po ugovorima o javnoj nabavci.

- Na zahtjev za dostavu odredenih dokumenata ili informacija radi utvrdivanja
zakonitosti i svrsishodnosti odredene nabavke od Ureda za borbu protiv
korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona Sarajevo, dokumentacija ili
informacija se dostavlja odmah a najkasnije u roku od tri dana prijema zahtjeva.
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32. MAPE — Sastavni dio Uredbe su mape procesa za planiranje javnih nabavki, priprema - Rukovodilac SN |- Aneksi od 1 do 6 Uredbe
PROCESA javne nabavke, priprema tenderske dokumentacije, javno otvaranje ponuda,

pregled i ocjena ponuda i pracenje izvr$enja.

Tabela br.2 - Prijem i materijalno knjigovodstveno evidentiranje

RB Ovlastena i odgovorna lica za:
Vrsta robe Mjesto prijema Kvantitativni P Davanje instrukcije za | Knjigovodstveni
- Kvalitativni prijem materijalno-knjigovodstveno aspekt
prijem . S
evidentiranje
1. | Vitalna oprema Skladiste Cengié Vila Referent — - 0uno2/11 ou/102/11 — Svaroba je
masinski ili stalno sredstvo
elektro dio
2. |Tecna goriva Pripadajuci rezervoari kotlovnica ou/102/11 - 0u/102/11 Struéni saradnik — Zalihe-tro8kovi
INS/SPR/02 — INS/SPR/02
3. | Kemikalije Skladiste Cengi¢ Vila Referent — - 0uU/M02/11 Struéni saradnik — Zalihe-troSkovi
| masinski ili
| elektro dio — INS/SN/03
| — Vode¢i tehnolog laboratorije
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RB Ovlastena i odgovorna lica za:
Vrsta robe Mjesto prijema Kvantitativn o Davanje instrukcije za Knjigovodstveni
A Kvalitativni prijem materijalno-knjigovodstveno aspekt
i prijem . 2
evidentiranje
4. |Roba i oprema za investiciono | Skladiste Cengi¢ Vila Referent — - QuU/M02/11 | Struéni saradnik — Zalihe-tro8kovi
odrzavanje masinski ili
elektro dio i — Stalno sredstvo.
5. |Roba i oprema za tekuce Skladiste Cengié Vila Referent — — Naruéilac Strucni saradnik — Stalno sredstvo
odrzavanje masinski ili L
elektro dio ~ Troskovi
6. |Robaioprema za IKS Narugiocu uz liéno zaduzenje Narudilac - Narugilac Strucni saradnik — Stalno sredstvo
korisnika OU/102/06 o
— Troskovi
7. |Roba i oprema za zastitu na Skladiste Cengi¢ Vila Referent — — Narugilac Struéni saradnik — TroSkovi
radu masinski ili
elektro dio )
8. | Kancelarijski materijal i pribor | Po sluzbama Narucilac — Narugilac Strucni saradnik ~ Tro$kovi
9. |Roba za odrzavanje higijene | Skladiste Cengié Vila Referent — — Narugilac Struéni saradnik — Tro$kovi
masinski ili
l elektro dio _
10. | Roba za rad bifea Po sluzbama Naruéilac — Narudilac Struéni saradnik — Tro$kovi

U zavisnosti od namjene odnosno utro$ka roba po radnom nalogu bice definiran knjigovodstveni aspekt tj. "stalna sredstva" ili "troak".
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6 EVALUACIJA POSLOVNIH PARTNERA

Evaluacija poslovnih partnera se vrdi prema proceduri OP-LAB-IT-03 Procedura ocjene dobavijaca.

7 DALJNJA DOKUMENTACIJA

— Pravilnik o postupku direktnog sporazuma.
— OU-102-08 Opste uputstvo za pokretanje nabavke.

PR-SN-01-5-3

| (OP-8.4QMS-01)

Strana:
26 0d 27

- OU-102-11 Opste uputstvo za prijemnu kontrolu, kontrolu procesa i nadzor nad izvodenjem radova i

usluga.
— OP-LAB-IT-03 Procedura ocjene dobavljaca
— TU-SN-03 Tehnicko uputstvo za rad skladista.
— INS-SN-01 Instrukcija za koridtenje baza podataka.

— INS-SN-03 Instrukcija za skladistenje, rukovanje kemikalijama i mjere sigurnosti u skladistu.

— INS-SPR-02 Instrukcija za prijem i mjerenje koli¢ine te¢nog goriva.

8 ZAPISI
Arhi\'/'iranje
Naziv zapisa Obrazac | g;:]’z:}z Lokacija Odgovornost
Pojedinaéni plan nabavke Sluzbe 2 godine SN Rukovodilac
Sluzbi

Zbirni Plan nabavke Toplana 2 godine SN Rukovodilac SN
Odluka Skupstine o usvajanju Plana nabavke Toplana - 2 godine SN Kabinet direktora
Saglasnost NO na Plan nabavke Toplana - B 2 godine SN Kabinet direktora
Zahtjev za pokretanje postupka nabavke, 2 godine SN Rukovodilac OJ
Odluka o pokretanju postupka nabavke - 2 godine SN | Rukovoditac SN |
Tenderska dokumentacija - 2 godine SN Rukovodilac SN
Podloga za nabavku - 2 godine SN Rukovodilac OJ
'Odluka o imenovanju kon;isije za javnu nabavku - 2 godine SN Kabinet direktora
Zapisnik o otvaranju ponuda - 2 godine SN Rukovodilac SN
Zapisnik o ocjeni ponuda | 2 godine SN Rukovodilac SN |
lzvjestaj o radu komisije - 2 godine SN Rukovodilac SN
Preporuka o izboru najpovoljnijeg ponudaca ili ponistenju postupka nabavke 2 godine SN Rukovodilac SN
Obavjedtenje javnog poziva za "E-nabavke” 2 godine ‘SN | Rukovodilac SN
SaZetak obavjestenja javnog poziva za Sluzbeni glasnik BiH _ ) | 2 godine | SN | Rukovadilac SN
Zapisnik 0 zaprimanju ponuda - Evidencija ponuda (protokol) Knjiga protokola | Trajno SPO Rukovodilac SPO |
Zapisnik o otvaranju ponuda 2 godine SN Rukovodilac SN

| Odluka o izboru dobavljaca 2 godine SN Kabinet direktora |

| 1zvjestaj o radu komisije 2 godine SN Rukovodilac SN |
Zapisnik opregledu i ocjeni ponuda 2 godine SN Kabinet direktora |
Odluka o izboru najpovoljnijeg ponudaéa ili o ponidtenju postupka nabavke 6 godina SN Rukovodilac SN
Obavjestenje o rezultatima postupka 2 godine SN Rukovodilac SN
Ponude najpovoljnijih ponudaca - 6 godina SN Rukovodilac SN
Ponude ostalih ponudaca 2 godine SN Rukovodilac SN
Evidencija Zalbi (protokol) Knjiga protokola | Trajno SPO | Rukovodilac SPO
Zalba - 2 godine SN Rukovodilac SN
Zakljuéak 2 godine SN Rukovodilac SN
Rjesenje ili obavjestenje o ponistenju postupka javne nabavke 2 godine SN Rukovodilac SN
 1zja&njenje na navode iz Zalbe 2 godine SN Rukovodilac SN
Ugovor 5 godina SN Rukovodilac SN
Obavjestenje o dodjeli ugovora za E-nabavke | 2 godina SN Rukovodilac SN
SaZetak obavjestenja o dodjeli ugovora za Sluzbeni glasnik BiH | 2 godine SN Rukovodilac SN
Izvje$taj o nabavkama za E-nabavke | 2 godine SN Rukovodilac SN
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Arhiviranje
Naziv zapisa Obrazac Vrijeme Lokacii Odgovornost
€uvanja okaclja
Izvjestaj o nabavkama 2 godine SN Rukovodilac SN
Faktura 6 godina SN Rukovodilac SN
Zapisnik o kvantitativnom i kvalitativnom prijemu 2 godine SN Referent -
masinski ili
elektro dio
Lager lista na intranetu Trajno SN Referent -
masinski ili
_| elektro dio
Lista poslovnih partnera L Trajno SN Rukovodilac SN
Skladi$ni dokumenti 7 godina Skladiste | Referent—
masinski ili
elektrodio |

9 PRILOZI

Nema.
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