Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru (“SL. List CG”, br. 75/18) i ¢lana 26 stav 1 tacka 16 Odluke o otrganizaciji i
nacinu rada uprave Glavnog grada ("Sl. list CG - opstinski propisi”, br. 38/18 i 43/18),
Rukovodilac Sluzbe za javne nabavke donosi

INTERNO UPUTSTVO
O SPROVODEN]JU POSTUPAKA JAVNIH NABAVKI

U cilju blagovremenog izvriavanja zakonskih obaveza, efikasnog i urednog sprovodenja
odgovaraju¢ih postupaka javnih nabavke, Sluzba za javne nabavke Glavnog grada Podgorica
donosi ovo interno upustvo, kojim se utvrduje nacin izvt$avanja i odgovornost rukovodilaca i
zaposlenih.

Zakonom o javnim nabavkama ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 042/11 od 15.08.2011,
057/14 od 26.12.2014, 028/15 od 03.06.2015, 042/17 od 30.06.2017), uredena su pitanja koja se
odnose na sprovodenje postupaka javnih nabavke, od plana javnih nabavke do ugovora, a
podzakonskim aktima blize odredeni obrasci za pojedine faze postupaka i uredena metodologija
iskazivanja podkriterfjuma koji se koriste u postupku javne nabavke, nacin vrednovanja,
uporedivanja i bodovanja ponuda.

Shodno clanu 33 navedenog zakona Glavni grad Podgorica, sprovodi objedinjene javne
nabavke, sto znaci da jedna sluzba sprovodi postupke javnih nabavki roba, usluga i radova za
potrebe svih organa, sluzbi ustanova Glavnog grada Podgotica.

Poslove javnih nabavki, visi Sluzbenik za javne nabavke koga imenuje Gradonacelnik, a
Rjesenje o imenovanju se dostavlja Ministarstvu finansija - Direktoratu za politiku javnih
nabavki.

Sluzbenik za javne nabavke moze biti samo lice sa visokom struénom spremom koje je u radnom
odnosu kod narudioca i ima poloZen struéni ispit za rad na poslovima javnih nabavki (u daljem
tekstu: strucni ispit).

Sluzbenik za javne nabavke: priprema plan javnih nabavki, tekst odluke o pokretanju postupka
javne nabavke, izdaje zainteresovanim licima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne
podatke, u skladu sa propisima koji ureduju tajnost podataka, sprovodi postupak nabavke iz ¢l
29 1 30 zakona, ¢uva dokumentaciju javnih nabavki, vodi evidenciju javnih nabavki, ptiprema i
dostavlja izvjestaje o sprovedenim postupcima javnih nabavke ovlaséenom licu naruéioca, vrsi
strucno administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa

ovim zakonom.

Postupak javne nabavke moZe da se pokrene samo ako su za tu nabavku obezbijedena
finansijska sredstva u Budzetu i ako je nabavka predvidena planom javnih nabavke.

Godisnji plan javnih nabavki dostavlja se Ministarstvu finansija Direktorat za politiku
javnih nabavki do 31 .januara tekuce fiskalne, odnosno finansijske godine, radi objavljivanja na
portalu javnih nabavki Plan javnih nabavki.

Plan javnih nabavki sadrzi:
1) podatke o naruciocu;
2) naziv 1 predmet javne nabavke;



3) procijenjenu vtijednost javne nabavke za svaki pojedini predmet javne nabavke;
4) poziciju budzeta, odnosno finansijskog plana na kojoj su planirana sredstva za javnu

nabavku.

Vista postupaka javnih nabavki odredena je clanom 20 Zakona o javnim nabavkama 1 to:
Postupci javnih nabavki su:
1) otvoreni postupak;
2) ograniceni postupak;
3) pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za javno nadmetanje;
4) pregovaracki postupak bez prethodnog objavljivanja poziva za javnio nadmetanje;
5) konkurs.

Za sprovodenje postupaka od 3 do 4 potrebna je prethodna saglasnost Ministarstvu finansija

Primjene postupka javnih nabavke odredene su ¢lanom 21 Zakona o javnim nabavkama,
1to:
1) roba i usluga dija je procijenjena viijednost javne nabavke jednaka ili veca od 15.000,00 EUR-
a;1
2) radova Gija je procijenjena vtijednosti javne nabavke jednaka ili veca od 30.000,00 EUR-a.
Naruéilac je duzan da nabavku roba, usluga i radova ispod vrijednosti iz clana 21 stav 1 (u daljem
tekstu: nabavke male vrijednosti) sprovodi u skladu sa ¢lanom 30 zakona o javnih nabavkama,
ako za tu nabavku ne sprovede postupak iz ¢lana 20 zakona o javnih nabavkama.
Narudilac ne smije da dijeli predmet javne nabavke koji predstavlja jedinstvenu cjelinu, sa
namjerom izbjegavanja primjene Zakona o javnih nabavkama.

Naruéilac moze, bez sprovodenja postupaka iz ¢lana 20 zakona, da sprovede hitnu
nabavku, u cilju otklanjanja i sprecavanja opasnosti od nepredvidenih dogadaja na koje narudilac
nije mogao ili ne moze da utice, otklanjanja posljedica tih nepredvidenih dogadaja, ugrozenosti
zdravlja i Zivota gradana, ako nije u moguénosti da sprovede postupak javne nabavke i postupi u
rokovima odredenim ovim zakonom.

Na nabavke iz prethodnog stava primjenjuje se postupak koji utvrdi narucilac posebnim aktom,

uz postovanje nacela javnih nabavki.

Da bi se blagovtemeno obezbijedila potrebna sredstva u BudZetu, pripremio
odgovarajuéi plan javnih nabavki i stvorili uslovi za efikasno sprovodenje odgovarajucih
postupaka javnih nabavki, svi organi, sluzbe i ustanove Glavnog grada-Podgorica moraju

postupati po sledecoj proceduri:

1. Utvediti potrebe i usaglasiti sa Sekretarijatom za finansije iznose potrebnih stredstava u

Budzetu, kumulativno i po pojedinim pozicijama najkasnije do 1. decembra.

2. Nakon odredivanja iznosa u BudZetu, dostaviti Sluzbi za javne nabavke precizne pojedinacne
Tehnicke karakteristike ili specifikacije predmeta javne nabavke, odnosno predmjer radova (koje
sadtze Opis predmeta nabavke, odnosno dijela predmeta nabavke, Bitne karakteristike predmeta
nabavke u pogledu kvaliteta, performansi i/ili dimenzija, jedinicu mjere, kolicinu, procijenjenu

o



vtijednost i dinamiku realizacije), odnosno projektne zadatke ili predmjere, u zavisnosti od toga
da li se vrsi nabavka roba, usluga iii radova (Odgovorni statjesine organa / ustanove/shuzbi).

3. Pripremiti plan javnih nabavki, na osnovu dostavljenih podataka svih organizacionih jedinica,
koji se objavljuje na portalu Ministarstva finansija Direktorat za politiku javnih nabavki,
najkasnije do 31. januara. Izmjene, odnosno dopune Plana javnih nabavki mogu da se 1zvrse
najkasnije 5 dana prije pokretanja postupka javne nabavke. Plan se podnosi na odgovarajucem
obrascu, koji propisije Ministarstvo finansija — Obrazac 1. Plan javnih nabavki potpisuje
Gradonacelnik (Odgovoran Sluzbenik za javne nabavke).

4. Saglasnost na Plan javnih nabavki, koja se u pisanoj formi dostavlja Ministarstvu finansija
Direktorat za politiku javnih nabavki, daje Sekretarijat za Finansije (Odgovoran Sckretar za

finansije).

5. Odluka o poktetanju postupka donosi se za svaku pojedinacnu nabavku i sadrzi osnovne
podatke o javnoj nabavci (podatke o naruciocu, broj pod kojim je javna nabavka upisana u
evidenciju, predmet, vrstu postupka 1 rok za sprovodenje postupka javne nabavke, procijenjenu
vtijednost javne nabavke, izvor obezbijedenih sredstava za javnu nabavku, uslove 1 nacin placanja
ugovotenih obaveza, poziciju iz plana javnih nabavki, obrazloZenje i druge podatke od znacaja za

javnu nabavku). Odluka se podnosi na odgovarajuéem obrascu, koji propisije Ministarstvo

finansija — Obrazac 2. Odluku potpisuje Gradonacelnik.

6. Rjesenje o imenovanju Komisije za otvaranje i vrednovanje ponuda, donosi se istovremeno sa
Odlukom o pokretanju postupka. Rjesenje potpisuje Gradonacelnik.

7. Pripremiti tendresku dokumentaciju sa odgovarajuéim specifiakcijama, odnosno projektnim
zadacima ili predmjerima, u zavisnosti od toga da li se vtsi nabavka roba, usluga ili radova.
Specifikacije moraju biti jasne, nediskriminatorske, razumljive ponudacima, moze navesti
elemente kao §to je robin znak, patent, tip ili proizvodac, pod uslovom da takav navod bude
pracen rtije¢ima "ili ekvivalentno". Definisati jasne 1 razumljive kriterijume, objektivne
podkriterijume, koji moraju biti detaljno obrazlozeni 1 mjerljivi .Tenderska dokumentacija se
priptema na odgovarajuem obrascu, koji propisije Ministarstvo finansija za nabavke robe, usluge
i radova i to: Tenderska dokumentacija za otvoreni postupak javne nabavke (OBRAZAC 3),
Tenderska dokumentacija za prvu fazu ogranicenog postupka javne nabavke (OBRAZAC 4),
Tenderska dokumentacija za drugu fazu ogranienog postupka javne nabavke (OBRAZAC 5),
Tenderska dokumentacija za pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za
javno nadmetanje (OBRAZAC 6), Tenderska dokumentacija za pregovaracki postupak bez
prethodnog objavljivanja poziva za javno nadmetanje(OBRAZAC 7) ili Tenderska
dokumentacija za postupak javne nabavke konkursom (OBRAZAC 8). Odgovoma Komisija za

otvaranje 1 vrednovanje ponuda.

8. Objaviti tendersku dokumentaciju na portal javnih nabavki Ministarstva finansija Direktorata
za politiku javnih nabavki. (Odgovoran Sluzbenik za javne nabavke).



9. Odgovori na pitanja i zahtjeve za pojasnjenja ponudaca. (Odgovorna Komisija za otvaranje 1

vrednovanje ponuda)

10. Prijem ponuda u roku koji je naveden u tenderskoj dokumentaciji (Odgovoran Sluzbenik za

javne nabavke 1 Arhiva).

11. lzvrsiti javno otvaranje ponuda i saciniti zapisnik na odgovarajucem obrascu, koji propisije
Ministarstvo finansija — Obrazac 10 (Odgovorna Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda).

12. Izvrditi pregled, ocjenu, vrednovanje i bodovanje ponuda u skladu sa kriterijumima
navedenim u tenderskoj dokumentaciji 1 saciniti zapisnik na obrascu, koji propisije Ministarstvo
finansija — Obrazac br. 11, 12, 13 ili 14 (Odgovorna Komisija za otvaranje i vrednovanje
ponuda)

13. Donijeti i objaviti na portalu Ministarstvu finansija Direktorat za politiku javnih nabavki
Odluku o izboru najpovoljnije ponude ili Odluku o obustvaljanju postupka javnih nabavki, na
osnovu zapisnika o pregledu, ocjeni 1 vrednovnju na odgovarajuéem obrascu, koji propisije
Ministarstvo finansija — Obrazac 15 1 Obrazac 16. Odluku potpisuje Gradonacelnik. Odgovoran
Sluzbenik za javne nabavke.

14. Dodjela ugovora, nakon pravosnaznosti Odluke o izboru najpovoljnije ponude, na osnovu
nacrta ugovora, koji je sastavni dio tenderske dokumentacije i prihvacene ponude ponudaca.
Ugovor sa prihvaéenom ponudom dostavlja se organim/sluzbama/ustanovama radi pracenja
dalje realizacije. Odgovomi statjeSine organa/ustanove/sluzbi.

15. Objavljivanje ugovora na portal javnih nabavki Ministarstva finansyja Direktorata za politiku
javnih nabavki. Odgovoran Sluzbenik za javne nabavke.

16. Placanje se visi na osnovu faktura dobavljaca. Fakture kontroliSu i ovjeravaju starjesine
organa/ustanove/sluzbi trezoru na placanje uz odgovarajuéi formular terecenje budzetske
pozicije. Odgovomi starjesine organa/ustanove/sluzbi i Sekretar za finansije.

17. Priprema i dostavljanje izvjestaja o sprovedenim postupcima javnih nabavki i zakljucenim
ugovorima o javnim nabavkama, prema standardnim obrazcima A, B i C, najkasnije do 28.
februara tekuce godine za prethodnu godinu. Odgovoran Sluzbenik za javne nabavke.

Radi boljeg razumijevanja postupaka javnih nabavki, navodi se nekoliko vaznih odredbi

koje su definisane u Zakonu o javnim nabavkama i to:

Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda (¢lan 59)

Postupak javne nabavke sprovodi Komisija za otvaranje 1 vrednovanje ponuda.

Komisiju iz stava 1 ovog ¢lana obrazuje ovlaséeno lice narucioca istovremeno sa donosenjem
odluke o pokretanju postupka javne nabavke.

U komisiju iz stava 1 ovog ¢lana odreduje se neparni broj ¢lanova, od kojih najmanje jedna
treéina mora imati poloZen struéni ispit za rad na poslovima javnih nabavki, jedan clan mora biti
struénjak iz oblasti predmeta javne nabavke, a jedan ¢lan mora biti diplomirani pravnik.



Sluzbenik za javne nabavke narucioca moze biti ¢lan komisije iz stava 1 ovog ¢lana.

Komisija za otvaranje 1 vrednovanje ponuda: priprema tendersku dokumentaciju, daje
pojasnjenja tenderske dokumentacije, sprovodi javno otvaranje ponuda, odnosno prijava za
kvalifikaciju, sacinjava zapisnik o javnom otvaranju ponuda, vtsi pregled, ocjenu, uporedivanje i
vrednovanje ponuda, saCinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, ptiprema
prijedlog odluke o izboru najpovoljnije ponude, odnosno odluke o obustavljanju ili ponistavanju
postupka javne nabavke, priprema odgovor na zalbu, vrsi 1 druge poslove u skladu sa ovim

zakonom.

Rok za podnosenje ponuda u otvorenom postupku (¢lan 90)

Rok za podnosenje ponuda u otvorenom postupku javne nabavke ne moze da bude kraéi od 37
dana od dana objavljivanja tenderske dokumentacije na portalu javnih nabavki.

Rok za podnosenje ponuda iz stava 1 ovog clana narucilac moze da odredi u kraéem trajanju
kada to razlozi hitnosti javne nabavke zahtijevaju, a koji nijesu izazvani krivicom naruéioca, ali ne
moze da bude kradi od 22 dana, od dana objavljivanja tenderske dokumentacije na pottalu javnih
nabavki.

Narucilac je duzan da u pozivu za javno nadmetanje, odnosno pozivu za nadmetanje obrazlozi
razloge hitnosti zbog kojih je skratio rok za podnosenje ponuda iz stava 1 ovog ¢lana.

Rokovi za podnosenje ponuda u ograni¢enom postupku javne nabavke i pregovarackom
postupku (clan 91)

Rok za podnosenje prijava za pretkvalifikaciju u ograni¢enom postupku javne nabavke ne moze
da bude kraci od 37 dana, od dana kada je tenderska dokumentacija za prvu fazu ogranic¢enog
postupka objavljena na portal javnih nabavki.

Rok za podnosenje ponuda u ograni¢enom postupku javne nabavke ne moze da bude kraéi od
22 dana, od dana kada je tenderska dokumentacija za drugu fazu ograni¢enog postupka
“dostavljena kvalifikovanim podnosiocima prijava.

Rok za podnosenje ponuda u pregovarackom postupku sa i bez prethodnog objavljivanja poziva
za javno nadmetanje, osim u slucajevima iz clana 25 stav 1 tacka 1 alineja 2 ovog zakona, ne
moze da bude kraci od 22 dana, od dana kada je tenderska dokumentacija za javno nadmetanje
pregovaranjem objavljena na portalu javnih nabavki, odnosno tenderska dokumentacija za

nadmetanje pregovaranjem dostavljena zainteresovanim licima.

RUKOVODILAC SLUZBE,

.

Aleksandar PAVLICEVIC
| o Ql‘a '/
Broj: 24-426/20- 4 2. E 7%/5@}7 J
\ ’ _.ﬁ'

Podgorica,03. februar 2020. godine A

b —



