Na osnovu Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru ("Sluzbeni
list Crne Gore", br. 075/18), a u vezi ¢lana 36 Zakona o drZavnoj upravi (“Sluzbeni list

Crne Gore”, broj 78//18), direktor Uprave policije donosi

PROCEDURU
o postupku i nacinu sprovodenja javnih nabavki

Podgorica, oktobar 2020. godine
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1. UVOD
1.1. Svrha procedure

Ova procedura se donosi kako bi se obezbijedila efikasnost u postupku i nadinu
sprovodenja javnih nabavki roba i usluga, procijenjene vrijednosti, na godi§njem nivou,
jednake i ve¢a od 20.000,00 eura, bez uradunatog PDV-a.

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

1.2 Obveznici

Procedura se primjenjuje za sve organizacione cjeline Uprave policije. Svi sluZzbenici i lica
uklju€ena u proces, duzni su da se pridrzavaju ove Procedure.

1.3 Obuhvatnost Procedure

Procedura obuhvata sve faze postupka nabavke roba i usluga ¢ija je procijenjena
vrijednost za istu vrstu robe ili usluge, na godi$njem nivou, jednaka i veé¢a od 20.000,00

eura, bez uraéunatog PDV-a
1) Planiranje potreba;
2) Postupak pokretanja nabavke;

3) Odobrenje za sprovodenje postupka nabavke;
4) Nacin sprovodenja nabavke

2. TOK PROCESA

2.1. Opsti pregled procesa

Procedurom se blize ureduje postupak sprovodenja javne nabavke.

Nabavke roba i usluga Cija je procijenjena vrijednost za istu vrstu robe ili usluge, na

godi$njem nivou, jednaka i ve¢a od 20.000,00 eura, bez uradunatog PDV-a, sprovodi se
nekim od postupaka definisanih ¢lanom 51 ZJN i evidentiraju se u Planu javnih nabavki.

2.2. Detaljan tok procesa
2.2.1 Planiranje nabavke
Javne nabavke planiraju se Planom javnih nabavke, na osnovu predloga budzeta

organizacionih cjelina i sredstava odobrenih Zakonom o budzetu, za budZetsku godinu u
kojoj se sprovode.




Plan javnih nabavki objavljuje se na Portalu javnih nabavki, u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama (“SL.list Crne Gore” br. 074/19 od 30.12.2019.) i na web site Uprave policije
i dostupan je svim zainteresovanim licima.

2.2.2. Postupak nabavke

Nabavku inicira rukovodilac organizacione cjeline za ¢ije potrebe se nabavka vrsi, a koja
je predvidena Planom javnih nabavke za tu godinu.

lzuzetno, zahtjev za nabavke se moze podnijeti i ukoliko nabavka nije predvidena Planom
javnih nabavke, isklju¢ivo na predlog direktora Uprave policije, ili uz njegovu saglasnost,
ukoliko u budZetu postoje raspoloZiva redstva za tu nabavku.

U slucaju da su ispunjeni ovi uslovi vrsi se izmjena Plana javnih nabavke.

U zahtjevu za nabavku navodi se i lice koje ¢e biti kontakt osoba za davanje potrebnih
informacija i koje Ce biti ¢lan Komisije za sprovodenje postupka javne nabavke.

PredloZeni Clan komisije, koji posjeduje struénost u vezi predmeta nabavke mora
ispunjavati uslove predvidene Pravilnikom o blizim kriterijumima za obrazovanje komisije
za sprovodenje postupka javne nabavke (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 055/20 od 12 juna
2020. godine).

Zahtjev za nabavku dostavlja se $efu Biroa za javne nabavke, koji utvrduje da i je
nabavka planirana Planom javnih nabavke i kojim postupkom ¢e se nabavka sprovesti.

Sef Biroa za javne nabavke, uz saglasnost rukovodilaca po liniji rada, predlaze direktoru
sastav Komisije za sprovodenje postupka nabavke na osnovu dostavljenih predloga i u
skladu sa uslovima predvidenim Pravilnikom o blizim kriterijumima za obrazovanje
komisije za sprovodenje postupka javne nabavke.

Postupak nabavke sprovodi Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke.

3. POJMOVI U PROCEDURI

3.1.  Plan javnih nabavki je akt Uprave policije, koji se donosi u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama (,Sluzbeni list CG*, broj 74/19) i koji je saginjen
u skladu sa odobrenim sredstvima za ove namjene u budzZetu za tekuéu godinu,
za nabavke, &ija procijenjena vrijednost iznosi vise od 5.000,00€.

3.2. RaspolozZiva budZetska sredstva su sredstva opredijeliena na posebnoj
budzetskoj poziciji za svaku vrstu nabavke, na osnovu kojih se planiraju
nabavke i kojima narucilac mora raspolagati u rokovima i na naéin u skladu sa
zakonom.




3.3. Dijelienje predmeta nabavke u cilju izbjegavanja primjene Zakona o javnim
nabavkama, je podjela iste vrste nabavke, na viSe nabavki &ija ukupna
vrijednost na godiSnjem nivou iznosa vise od 5.000,00 €, u cilju izbjegavanja
sprovodenja nekog od postupaka javne nabavke vece vrijednosti. Podjela
nabavke vaZi za sve nabavke narucioca, tokom kalendarske godine, na nivou
¢itave Uprave policije.

3.4. Odgovorna lica za sprovodenje odredenih radnji u ovoj proceduri su lica
koja se u Pravilniku o unutra$joj organizaciji i sistematizaciji Uprave policije
prepoznata kao lica odgovorna za vrSenje poslova koji se navode u proceduri
ili su od rukovodioca ovla$¢ena za sprovodenje odredenih poslova koji se
navode u proceduri.

3.5. Centralizovane nabavke su nabavke koje se sprovode za potrebe vise
narucilaca i koje za potrebe Uprave policije sprovodi za to nadleZan organ-
Uprava za imovinu u skladu sa Uredbom o nacinu sprovodenja i planiranja
centralizovanih nabavke ( ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 069/20 od 11.07.2020).

3.6. Potpisnici izjave o nepostojanju sukoba interesa na strani narugioca su:1)
ovlas¢eno lice narucioca; 2) sluzbenik za javne nabavke, ¢lan komisije za
sprovodenje postupka javne nabavke, lice koje u¢estvuje u pripremi tenderske
dokumentacije i lice koje u€estvuje u planiranju nabavke; 3) lice iz taé. 1 i 2
ovog stava koje djeluje u ime i/ili za raéun narucioca u zajednickoj nabavci.

3.7. Lice odgovorno za planiranje javnih nabavki je pomocénik direktora za
ljudske resurse, finansije i tehnicku podr§ku

3.8. Korisnici su organizacione jedinice Uprave policije za &ije potrebe se vrsi
nabavka.

4. ODGOVORNOST | OVLASCENJA

Ovom procedurom defini$u se ovla$éenja i odgovornost u¢esnika u postupku jednostavne
nabake.
Lica ukljuéena u ovaj proces su:

4.1. Lice odgovorno za planiranje.nabavki

Nakon usvajanja budZeta daje nacelniku Sluzbe za finansijske poslove, opste i pomoéne
poslove, instrukcije o nabavkama koje su od strane direktora Uprave policije ( direktor)
definisane kao prioritetne, a posebno o nabavkama vece vrijednosti ( iznad 50.000,00 €),
u cilju izrade Plana javnih nabavki i utvrduje dinamiku njihovog sprovodenja. Na osnovu
dostavljenih predloga, odobrava i predlaze direktoru formiranje komisije za sprovodenje
postupka javne nabavke, donoSenje odluka o izboru najpovoljnijeg ponudada i
zaklju€enu ugovora.




4.2. Nadelnik Sluzbe za finansijske, opSte i pomocne poslove.

Daje instrukcije $efu Biroa za javne nabavke i sluzbeniku o javnim nabavkama o nacinu
izrade Plana javnih nabavki u skladu sa dobijenim instrukcija o definisanim prioritetnim
nabavkama, na osnovu sredstava odobrenih na budZetskim pozicijama za nabavke.

U koordinaciji sa njima, na osnovu saznanja iz prethodnog perioda definiSu pozicije u
planu nabavki koje obezbjeduju kontinuitet u radu svih sluzbi Uprave policije, kao $to su
redovna servisiranje opreme i sli¢no.

Koordinira rad Biroa za javne nabavke i Biroa za finansijske i ratunovodstvene poslove
u cilju blagovremenog pla¢anja nastalih obaveza po osnovu sprovedenih postupaka i
dinamike sprovodenja postupaka u skladu sa raspoloZivim sredstvima.

Koordinira rad Biroa za javne nabavke i organa nadleznog za sprovodenje postupaka
centralizovanih javnih nabavki.

Informi§e pomoénika direktora i direktora o nepravilnostima u naginu trosenja sredstava
korisnika koja uti¢u na pravilnu primjenu Zakona o javnim nabavkama

4 3. Podnosilac zahtjeva/organizaciona cjelina

Rukovodilac svake organizacione cjeline, koja ima potrebu za nabavkom robe ili usluge,
podnosi zahtjev za pokretanje postupka nabavke, ukoliko je ona predvidena Planom
javnih nabavki, a posebno ukoliko se nabavka namjenski vrsi iskljucivo za potrebe te
organizacione cjeline.

Zahtjevi za nabavke, za koje je potrebno obezbijediti kontinuitet u isporuci i koje se
ponavljaju svake godine, moraju se dostavljati blagovremeno, kako bi se obezbijedio
nesmetani rad i sprovodenje procedure u rokovima i postupkom predvidenim Zakonom o
javnim nabavkama.

U zahtjevu za nabavku predlaZe se, najmanje jedno lice, koje ¢e biti ¢lan Komisije za
sprovodenje postupka javne nabavke, koje posjeduje struéna znanja u vezi predmeta
nabavke i koje ispunjava uslove predvidene Pravilnikom o blizim kriterijumima za
obrazovanje komisije za sprovodenje postupka javne nabavke (“Sluzbeni list Crne Gore”,
br. 055/20 od 12 juna 2020. godine).

Nabavke roba ili usluga koje se vre za potrebe vi§e organizacionih cjelina sprovode se
na osnovu inicijalnog zahtjeva organizacione cjeline u ¢ijoj nadleznosti je obavijanje
poslova koji su vezani za predmet nabavke. Korisnici zahtjeve podnose tim
organizacionim cjelinama:

1. Centar za informacionu bezbjednost i obradu podataka ( nabavka racunarske
opreme i odrzavanje ratunarske opreme, izrada softvera i nabavka licenci ,



nabavka potro$nog informatickog materijala i tonera i druge nabavke vezane
za informati¢ku opremu)

2. Odjelienje za telekomunikacione i elektronske tehnologije (nabavka i
odrzavanje telekomunikacione opreme, usluge fiksne telefonije, usluge
mobilnih operatera, nabavka, ugradnja i servisiranje video nadzora).

3. Autocentar ( nabavka rezervnih dijelova, izdavanje naloga za eksterne usluge
i sve druge aktivnosti koje se odnose na odrzavanje vozila)

4. Biro za javne nabavke ( sve ostale nabavke koje su zajedni¢ke na nivou Uprave
policije: kancelarijski materijal, Stampani obrasci, servis fotokopira, nabavka
klima uredaja, fotokopir aparata, sitnije kancelarijske opreme, sve vrste goriva,
namjestaja i dr.; organizacione cjeline su duzne da na zahtjev Biroa dostave
godisnje potrebe)

4 4. Sef Biroa za javne nabavke

Na osnovu dostavljenih zahtjeva, Sef Biroa za javne nabavke, vr§i usaglasenost
podnijetog zahtjeva sa Planom javnih nabavki.

Ukoliko je nabavka predvidena Planom javnih nabavki, na osnovu dostavljenih predloga,
predlaze direktoru Uprave policije, uz saglasnost nacelnika sluzbe i pomoc¢nika direktora
po liniji rada, nacrt RjeSenja o formiranju komisije za sprovodenje postupka nabavke. Vrsi
kontrolu ispunjenosti uslova za predloZzene ¢lanove komisije u skladu sa Pravilnikom o
blizim kriterijumima za obrazovanje komisije za sprovodenje postupka javne nabavke
(“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 055/20 od 12 juna 2020. godine),.

Sa organom nadleznim za sprovodenje centralizovanih nabavki koordinira aktivnosti i
dostavlja potrebne podatke na nacin definisan Uredbom o nadinu sprovodenja i planiranja
centralizovanih nabavke ( ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 069/20 od 11.07.2020).

Na osnovu usvojenog budZeta priprema Plan centralizovanih javnih nabavki za Upravu
policije.

Koordinira organizacionim cjelinama Uprave policije u blagovremenom dostavljanju
specifikacija po zahtjevu organa nadleznog za sprovodenje centralizovanih nabavki.

Nakon sprovedenog postupka nabavke, korisnicima za Cije potrebe je sproveden
postupak nabavke, dostavlja kopiju ugovora sa preciznim instrukcijama o nacinu pracenja
izvrSenja usluge.

4.5. Sluzbenik za javne nabavke

Sluzbenik za javne nabavke vr$i administrativne poslove u realizaciji postupka javne
nabavke i druge poslove u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i podzakonskim
aktima ; izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koja
sadrzi tajne podatke u skladu sa zakonom ; vodi evidenciju o javnih nabavki, saginjava
izvjeStaje o sprovedenim postupcma javnih nabavki.




Sluzbenik za javne nabavke ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki na nacin §to, na
osnovu odobrenog budZeta i iskazanih potreba organizacionih cjelina Uprave policije,
unosi podatke u obrazac Plana javnih nabavki i objavljuje ga na Portalu javnih nabavki.
Odgovoran je za postovanje rokova za objavljivanje Plana javnih nabavki, rokova za
objavljivanje dokumenata u postupcima javnih nabavki (izmjena, pojasnjenja, informacija
o uloZenoj Zalbi, odluka, ugovora), kao i za prijem ponuda i dostavu dokumentacije
ponudacima u skladu sa Zakonom.

4.6. Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke

Komisije za sprovodenje postupka javne nabavke ( Komisija) odgovorna je za zakonito
sprovodenje postupka javne nabavke. Komisija sprovodi postupak u skladu sa svojim
nadleznostima definisanim ¢lanom 48 ZJN.

Komisiju obrazuje ovlaséeno lice narucioca rjesenjem. Komisiju €ini neparan broj ¢lanova.
Najmanje jedan ¢lan komisije mora biti zaposlen kod narucioca. Sluzbenik za javne
nabavke narucioca moze biti ¢lan komisije. Narudilac moze imenovati zamjenika
predsjednika i ¢lana komisije.

Komisija priprema tendersku dokumentaciju i izmjene i dopune tenderske dokumentacije
i daje njihova pojasnjenja, vrSi otvaranje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju,
saCinjava zapisnik o otvaranju ponuda, odnosno prijava, vrSi pregled, ocjenu i
vrednovanje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju, sacinjava zapisnik o pregledu,
ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i predlaze ovla§¢enom licu naru€ioca odluku o
iskljuéenju iz postupka javne nabavke, odluku o izboru najpovoljnije ponude i odluku o
ponistenju postupka, priprema predlog odgovora na zZalbu i vr$i druge poslove u skladu
sa ovim zakonom. Komisija prestaje sa radom zaklju€ivanjem ugovora o javnoj nabavci,
odnosno donosenjem izvrSne odluke o ponistenju postupka javne nabavke.

Predsjednik komisije kordinira rad Komisije, prati rokove za otvaranje ponuda i dono$enje
odluke o izboru najpovoljnijeg ponudaca, saradjuje sa sluzbenikom za javne nabavke u
ciju blagovremenog dostavljanja odgovora ponuda¢ima na postavijena pitanja,
obavjeStava komisiju o pitanjima ponudaca, organizuje sastanke na kojima se vrednuju
ponude; prikuplja izvjestaje o vrenovanju od dugih ¢lanova komisije.

Struéni ¢lan komisije posebno je zaduzZen za izradu tehni¢ke specifikacija i definisanje
drugih parametara koji definisu robu ili uslugu na nacin da odgovore potrebama Uprave
policije, kao narucioca. Odgovoran je za definisanje koli¢ina, karakteristika predmeta
nabavke, garantnih rokova, ispunjenost standarda.

Clan komisije koji ima poloZen struéni ispit iz oblasti javnih nabavki duzan je da druge
¢lanove komisije upozna sa ZJN i podzakonskim aktima, osnovnim nacelima ZJN,
nacinom pripreme tenderske dokumentacije i odlu€ivanju Komisije .

;4.7. Biro za javne nabavke

Postupak realizacije nabavke u skladu sa zaklju€enim ugovorom, sprovode zaposleni u
Birou za javne nabavke:




4.7.1. Samostalni referent za poslove nabavke

Odgovoran je za prijem robe od dobavljaa. Po preuzimanju dokumentacije ( ponuda,
ugovor), u skladu sa instrukcijama $efa, i uslovima iz ugovora, naruéuje robu od
ponudaca. Robu narucuje na nacin na koji se moze dokazati postovanje ugovorenog roka
isporuke. DuZan je da izvr$i kontrolu usaglasenosti isporu¢ene robe sa ponudom
dobavijata ( koli¢ina, pakovanje, cijena, ukupna vrijednost, posjedovanje sertifikata
ukoliko je predvideno). Ukoliko je potrebno, kada ne posjeduje dovoljna znanja o robi koja
je predmet isporuke, konsultuje struéno lice — ¢lana komisije koje potvrduje usaglasenost
sa trazenim kvalitetom.  Nakon $to utvrdi usaglasenost isporuéene robe sa
dokumentacijom, sacinjava koli€insku prijemnicu. Fakturu sa koli¢inskom prijemnicom
dostavlja odgovornim licima u Birou za javne nabavke, koji vrée dodatnu kontrolu
usaglasenosti dokumentacije sa ponudom dobavljaéa.

4.7.2. Samostalni referent —magacioner

Magacioner svojim potpisom na koli¢inskoj prijemnici, potvrduje prijem robe u magacin.
Odgovoran je za prijem robe po koli€inama | karakteristikama/ oznakama kako je
navedeno u koliCinskoj prijemnici i prate¢oj dokumentaciji/ garantni list i sl./.

Odgovoran je za pravilno skladi$tenje robe.

Magacioner izdavanje robe vrsi iskljucivo namjenski, na osnovu rasporednog naloga, ako
mu je to naznaceno prilikom prijema robe.

Ukoliko se roba nabavlja za potrebe svih organizacionih cjelina, izdavanje robe se vrsi
na osnovu zahtjeva rukovodilaca organizacionih cjelina Uprave policije ( najniZe do nivoa
nacelnika).

lzuzetno, ukoliko roba, zbog posebnih zahtjeva skladistenja (laboratorijska oprema,
reagensi i druga roba koja zahtijeva poseban tretman skladi$tenja), mora biti isporuéena
direktno korisniku. Dokumenat isporucioca o prijemu robe potpisuje lice koje primi robu
u ime korisnika, Sto magacioner i referent za poslove nabavke konstatuju na koli¢inskoj
prijemnici ili magacinskoj otpremnici. Otpremnicu potpisuje lice koje je primilo robu od
isporucioca.

4.7.3. Samostalni savjetnici I-Ill u Birou za javne nabavke

Odgovorna lica ( Samostalni savjetnici I-1ll) u Birou za javne nabavke, po rasporedu koji
utvrdi Sef Biroa vrSe kontrolu kompletnosti dostavljene dokumentacije i usaglasenost sa
uslovima ponude dobavljata i dostavlia na plaéanje Birou za finansijske i
racunovodstvene poslove. U propratnom aktu, navodi se dokumentacija i obrazlazu se
razlozi na osnovu kojih se faktura predlaze za plac¢anje : ( broj i datum ugovora, dokaz o
isporucenoj robi ili izvr§enoj usluzi, vrijednost ugovorenog i realizovanog dijela ugovora,
lice koje je vrsilo kontrolu tanosti faktura).




4.8 Korisnici usluga

Podnosioci zahtjeva za vrSenje usluga duZni su da, nakon dostavljanja informacije o
prihvatanju ponude i izboru ponudaca za uslugu koja se vrsi za njihove potrebe, prate
izvrSenje usluge u skladu sa ponudom i nakon izvr$enja, u roku navedenom za placanje,
fakturu, zavedenu na arhivi Uprave policije, sa izvjeStajem o izvrSenim uslugama, u
skladu sa instrukcijama 3Sefa Biroa za javne nabavke, dostave ovom Birou, u cilju
placanja.

4 9 Biro za finansijske i raunovodstvene poslove
Odgovorna lica u Birou za finansijske i raCunovodstvene poslove unose fakturu.u

evidenciju i stvaraju obavezu za placanje. Prije placanja vrSi se kontrola kompletnosti
dokumentacije ( ispravnost fakture, ugovor, dokaz da je roba primljena/ usluga izvr§ena).

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio procedura Uprave
policije.
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