Na osnovu Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom 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 jednostavne nabavke

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

Ova procedura se donosi kako bi se obezbijedila efikasnost u postupku i nacinu
sprovodenja jednostavnih nabavki :

1) roba i usluga, procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou do 5.000,00 eura;
2) roba i usluga procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou jednake i vece od 5.000,00
eura, a manje od 20.000,00 eura;

Iznosi koji se navode u Proceduri su bez uraéunatog PDV-a.

1.2 Obveznici

Procedura se primjenjuje za sve organizacione cjeline Uprave policije. Svi sluzbenicii lica
ukljuéena u proces, duzni su da se pridrzavaju ove Procedure.

1.3 Obuhvatnost Procedure

Procedura obuhvata sve faze postupka nabavke roba i usluga &ija vrijednost za istu vrstu
robe ili usluge, na godi§njem nivou, ne prelazi iznos od 20.000 eura i to:

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 jednostavne nabavke.

Jednostavne nabavke, ¢&ija je procijenjena vrijednost na godi$njem nivou do 5.000,00 €
ne evidentiraju se u Planu javnih nabavki.

Ova vrsta nabavke sprovodi se direktnim prihvatanjem predracuna/profakture, od redenog
ponudaéa, uz obavezu po$tovanje naela javnih nabavki, nacela ekonomiénosti i
efikasnosti upotrebe javnih sredstava, nalela obezbjedenja konkurencije, nacela
transparentnosti postupka javne nabavke i nacela ravnopravnosti.

Za nabavke ove vrijednosti moZe se zakljugiti i ugovor u zavisnosti od prirode predmeta
nabavke (npr. kod sukcesivnih nabavki, intelektualnih usluga i sli¢no).
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Komunikacija u postupku nabavke vr$i se putem redovne poste, faxa, elektronskom
postom ili na drugi nacin koji dokazuje slanje akata.

Jednostavne nabavke ¢ija je procijenjena vrijednost na godiSnjem nivou jednaka ili veca
od 5000,00 € ili manja od 20.000,00 €., evidentiraju se u Planu javnih nabavki.

Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti vec¢e od 5.000,00 eura, a
manje od 20.000,00 eura, sprovodi se:
1) objavljivanjem zahtjeva za dostavljanje ponuda (u daljem tekstu: zahtjev) na
elektronskom sistemu javnih nabavki ili
2) dostavljanjem zahtjeva ponudacima preko elektronskog sistema javnih nabavki. U
ovom sluéaju , zahtjev se dostavlja na adrese najmanje tri ponudaca.
Zahtjev za dostavljanje ponuda za jednostavne nabavke se izuzetno mozZe uputiti
manjem broju ponudaca, ako:
1) zbog tehnickih karakteristika predmeta nabavke ne postoji trZiSna
konkurencija;
2) je predmet jednostavne nabavke umjetniko djelo;
3) je potrebno obezbijediti zastitu prava intelektualne svojine ili
4) je zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narugilac nije
mogao predvidjeti, a koji nije prouzrokovan djelovanjem narucioca,
neophodno realizovati predmet jednostavne nabavke.

2.2. Detaljan tok procesa
2.2.1 Planiranje nabavke

Jednostavne nabavke planiraju se na osnovu predloga budZeta koje dostavljaju
organizacione cjeline prilikom izrade nacrta budZeta za budzZetsku godinu u kojoj se
sprovode i Planom javnih nabavki ( u Plan javnih nabavki unose se samo postupci ¢ija je
vrijednost jednaka ili ve¢a od 5.000,00 €, a manja od 20.000,00€).

Plan javnih nabavki objavljuje se na Portalu javnih nabavki, u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama ( “Sluzbeni list Crne Gore” br. 074/19 od 30.12.2019. godine) 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, po pravilu, planirana u predlogu budzZeta.

U zahtjevu za nabavku navodi se i lice koje e biti kontakt osoba za davanje potrebnih
informacija ( ili ¢e biti ¢lan Komisije za sprovodenje postupka jednostavne nabavke) i
koje je odgovorno za pracenje realizacije postupka nabavke, u koordinaciji sa Biroom za
javne nabavke.
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Zahtjev za nabavku dostavlja se Sef/ici Biroa za javne nabavke, koji/a utvrduje da li je
nabavka planirana Planom javnih nabavke i kojim postupkom ¢e se nabavka sprovesti.

Biro za javne nabavke, odnosno sluzbenik/ca za javne nabavke, postupke nabavke, po
dostavljenim zahtjevima, sprovodi samo u okviru raspolozivih budzetskih sredstava i
ograni¢enja definisanih Zakonom o javnim nabavkama, koji ne dozvoljava podjelu
predmeta javne nabavke u cilju izbjegavanja primjene Zakona.

Postupak nabavke roba i usluga procijenjene vrijednosti do 5.000,00 €, sprovodi
sluzbenik/ca za javne nabavke ili drugo lice koje ovlasiti Sef/ica Biroa za javne nabavke.
U ciljlu obezbjedenja postovanja osnovnih nacela javnih nabavki, upit za dostavljanje
ponude, dostavlja na $to viSe adresa, a obavezno i ponudacima koje je podnosilac
zahtjeva naveo u samom zahtjevu. Upit se, izuzetno, mozZe dostaviti i samo jednom
ponudacu, ukoliko je taj ponuda¢ naveden u zahtjevu za pokretanje nabavke kao jedini
moguci, uz navodenje obrazlozenja (ovlaSceni serviser, posebni zahtjevi u kvalitetu,
kompatibilnost koju moZe da obezbijedi samo jedan ponudac i sli¢no).

Sluzbenik/ca za javne nabavke, uz saglasnost rukovodilaca, po liniji rada, predlaze

direktoru Uprave policije, odluku o izboru najpovoljnijeg ponudaa postupkom
jednostavne nabavke do 5.000,00 €, koja treba da sadrzi:

- Naziv dobalja¢a, sa PIB-om i brojem Ziro racuna na koji se vrsi pla¢anje
- 1znos prihvaéene ponude

U obrazloZzenju nabavke navodi se:

- Akt i organizaciona cjelina Uprave policije za Cije potrebe se nabavlja oprema
- Opis predmeta nabavke

- Broj i naziv ponudaca kojima je dostavljena ponuda

- Broj i naziv ponudaca koji su dostavili ponude

- Kriterijumi na osnovu kojih je ponuda izabrana kao najpovoljnija

- Drugi neophodni podaci u skladu sa zahtjevom za dostavljanje ponuda.

Ponudac ¢&ija ponuda se prihvati, duzan je da ispoStuje zahtjev narucioca u pogledu
zahtijevanog kvaliteta.

Cijene iz prihva¢ene ponude ne mogu se mijenjati.

Postupak nabavke roba i usluga, procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 5.000,00
€, a manje od 20.000,00€, sprovodi sluzbenik/ca za javne nabavke u skladu sa
Pravilnikom o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki broj 15-2117/1 od 2. juna 2020.

godine ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 061/20 od 24.06.2020, 065/20 od 03.07.2020 i
br.071/20 od 16.07.2020. godine).

U zahtjevu za dostavljanje ponuda sluzbenik/ca za javne nabavke je duZan da od
ponudaca zatraZi da prihvatanjem lzjave (Obrazac 2, Pravilnika) pod punom moralnom,
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materijalnom i krivicnom odgovornos$¢u potvrdi da ispunjava obavezne uslove za u¢esce
u postupku jednostavne nabavke da:

1) nije pravosnazno osudivan i ¢iji izvr$ni direktor nije pravosnazno osudivan za neko
od krivicnih djela sa obiljezjima: a) kriminalnog udruzivanja; b) stvaranja kriminalne
organizacije; c) davanje mita; ¢) primanje mita ; ¢) davanje mita u privrednom
poslovanju; d) primanje mita u privrednom poslovanju; dZ) utaja poreza i doprinosa;
d) prevare; e) terorizma, f) finansiranja terorizma; g) teroristickog udruzivanja h)
uCestovanja u stranim oruzanim formacijama; i) pranja novca; j) trgovine ljudima; k)
trgovine maloljetnim licima radi usvojenja; |) zasnivanja ropskog odnosa i prevoza
lica u ropskom odnosu;

2) je izmirio sve dospjele obaveze po osnovu poreza i doprinosa za penzijsko i
zdravstveno osiguranje.

3) da ne postoji sukob interesa sa naruciocem kako je definisano ¢lanom 41 Zakona o
javnim nabavkama ( ,SI. list Crne Gore" broj 074/19 od 30.12.2019. goodine)

Na strani narucioca, Izjavu o nepostojanju sukoba interesa potpisuje direktor, lice
odgovorno za planiranje javnih nabavki, sluzbenik za javne nabavke i ¢lanovi komisije,
ukoliko se obrazuje komisija. U slu¢aju da se ne obrazuje komisija, izjavu potpisuje lice
koje inicira postupak nabavke i lice koje u€estvuje u izradi tehni¢ke specifikacije.

Sluzbenik za javne nabavke je duzan da zahtjev u tehnickom dijelu pripremi u skladu sa
zahtjevom korisnika i da definiSe sledece elemente koji nisu predvideni obrascem, u
skladu sa prirodom nabavke:

Mjesto izvrSenja ugovora

Garantni rok

Garanciju kvaliteta

Nacin sprovodenja kontrole kvaliteta
Nacin i dinamika isporuke/ vr§enja usluge
Period vaZenja ponude

Izgled Finansijske ponude

L G Y ek

2.2.3. lzuzeci od postupka iz stave 2.2.2.

Fakture, Ciji jeiznos do 5.000,00 €, na godi$njem nivou, a kojima nije prethodio postupak
nabavki sproveden od strane Biroa za javne nabavke, placaju se na osnovu akta koji
potpisuje direktor u kojem je navedena saglasnost na ovakav nacin sprovodenja postupka
nabavke.

Kabinet direktora, ove fakture, uz saglasnost za pla¢anje, na evidenciju i dalje postupanje,
dostavlja Birou za javne nabavke.

Nabavka sprovedena na ovaj nacin ne smije prelaziti iznos od 5.000,00 € za istu vrstu

nabavke na godiSnjem nivou, za §ta je odgovorno lice koje je sprovelo postupak bez
prethodne saglasnosti.
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3. POJMOVI U PROCEDURI

3.1 Rukovodilac organizacione cjeline za Cije potrebe se nabavka sprovodi je
rukovodilac €ije zvanje ne mozZe biti nize od ranga nacelnika.

3.2. 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 sadinjen u skladu sa
odobrenim sredstvima za ove namjene u BudZetu za teku¢u godinu, za nabavke, &ija
procijenjena vrijednost iznosi vise od 5.000,00€.

3.3 Upit za dostavljanje ponuda je akt koji sluzbenik za javne nabavke dostavlja
ponudacima u cilju dostavljanja ponude procijenjene vrijednosti do 5.000,00 €, a koji mora
sadrzati sve potrebne elemente za dostavljanje ponude, koji u potpunosti odgovaraju
zahtjevu korisnika. U upitu se navodi ime, adresa narucioca, nacin i rokovi za dostavljanje
ponude, detaljan opis predmeta nabavke, mjesto i rok za isporuku robe/vrenje usluge/,
nacin i rok placanja, elementi koje treba da sadrzi faktura.

3.4. Raspoloziva budZetska sredstva su sredstva opredijeliena na posebnoj budZetskoj
poziciji za svaku vrstu nabavke, kojima narucilac mora raspolagati u rokovima u kojima
je ugovoreno plac¢anje.

3.5. Dijeljenje predmeta nabavke u cilju izbjegavanja primjene Zakona o javnim
nabavkama, je podjela iste vrste nabavke, na viSe nabavki ¢ija ukupna vrijednost na
godi$njem nivou iznosi vise od 5.000,00 €, u cilju izbjegavanja sprovodenja nekog od
postupaka javne nabavke vece vrijednosti. Podjela nabavke vazi za sve nabavke
naru€ioca, odnosno na nabavke na nivou ¢itave Uprave policije.

3.6. 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 vrienje poslova koji se navode u proceduri ili su od rukovodioca ovlagéena
za sprovodenje odredenih poslova koji se navode u proceduri.

3.7. Korisnici su organizacione jedinice Uprave policije za Cije potrebe se vrsi nabavka.

4. ODGOVORNOST | OVLASCENJA

Ovom procedurom definiu se ovla$éenja i odgovornost u¢esnika u postupku jednostavne
nabake.

Lica uklju€ena u ovaj proces su:

4.1. Podnosilac zahtjeva/organizaciona cjelina

Odgovorno lice svake organizacione cjeline, koja ima potrebu za nabavkom robe i
usluge, podnosi zahtjev za nabavku, u kojem navodi bitne karakteristike predmeta
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nabavke, rokove u kojima je potrebno sprovesti nabavku i druge bitne uslove predmeta
nabavke, sa procjenom vrijednosti nabavke. Podnosilac zahtjeva odgovoran je, ako
isporuena roba ili izvrSena usluga ne odgovaraju potrebama narucilaca, ukoliko u
zahtjevu nisu bili navedeni svi potrebni elementi na osnovu kojih bi ponudaé¢ mogao da
odgovori na zahtjev ( ovo se odnosi na kompatibilnost proizvoda sa postoje¢om
opremom, na zahtjev da se zajedno sa isporukom robe izvrdi i neophodna usluga:
instalacija, isporuka na lokaciju narucioca i slicno). Ovo se posebno odnosi na slucajeve
kada bi se razdvajanjem predmeta nabavke robe i nabavke usluge, predmet nabavke,
svjesno podijelio u cilju izbjegavanja primjene Zakona o javnim nabavkama. Isti korisnik
ne moze dva puta u toku godine podnijeti zahtjev za isporuku iste vrste robe ili vrSenje
iste vrste usluge, Cija bi ukupna vrijednost bila jedanka ili ve¢a od 5.000,00 €. Podnosilac
zahtjeva moze u zahtjevu insistirati na isporuci robe ili vr§enju usluge od jednog
dobavlja¢a, Cije podatke navodi u zahtjevu, uz obrazloZenje razloga zbog kojih navedeni
dobavlja¢ jedini moze dostaviti ponudu. U ovom slu¢aju, odgovoran je za izbor ponudaca.

4.2. Seffica Biroa za javne nabavke

Na osnovu dostavljenih zahtjeva, Sef/ica Biroa za javne nabavke, vrSi usaglasenost
podnijetog zahtjeva sa Planom javnih nabavki. U slu¢aju da nabavka nije predvidena
Planom, kao nabavka vrijednosti ve¢e od 5.000,00 €, a zahtjev je sadinjen u skladu sa
ovom procedurom i u budZetu su predvidena sredstva za ovu nabavku, zahtjev se
dostavlja sluzbeniku/ci za javne nabavke, na dalje postupanje.

Ukoliko je procijenjena vrijednost nabavke jednaka ili ve¢a od 5.000,00€, a manja od
20.000,00€, na godisnjem nivou, predmet se, takode, dostavlja sluzbenik/ca za javne
nabavke koja priprema Zahtjev za dostavljanje ponuda za jednostavne nabavke i
dostavlja ga, na ovjeru direktoru. Ukoliko se procijeni da je postupak jednostavne
nabavke vijednosti jednake ili vec¢e od 5.000,00€, a manje od 20.000,00€, zbog svoje
kompleksnosti zahtijeva formiranje komisije, direktoru Uprave policije predlozi¢e
donosenje rieSenja o formiranju komisije za sprovodenje postupka jednostavne nabavke.
Zahtjevi korisnika, koji su Planom javnih nabavki predvideni kao nabavka vece vrijednosti,
objedinjuju se sa zahtjevima drugih organizacionih cjelina. Na osnovu podnijetog
zahtjeva, predlaZze se pokretanje nabavke, nekim od planiranih postupaka nabavke iz
¢lana 51 ZJN, i imenuje se Komisija za otvaranje i vrednovanje postupka javne nabavke.

Po sprovedenim postupcima javne nabavke, pisanim putem obavjestava korisnike i
dostavlja ugovor i ponudu. U aktu navodi i obaveze korisnika u dijelu praéenja realizacije
ugovora.

4.3. Sluzbenik/ca za javne nabavke

Sluzbenik za javne nabavke odgovoran je za sprovodenje postupka jednostavne
nabavke, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama, Pravilnikom o nadinu sprovodenja
jednostavnih nabavki broj 15-2117/1 od 2. juna 2020. godine ("Sluzbeni list Crne Gore",
br. 061/20 od 24.06.2020, 065/20 od 03.07.2020 i br.071/20 od 16.07.2020. godine) i na
nacin blize definisan ovom Procedurom u tacki 2.2.2.
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Zahtjeve, koji su nepotpuni i koji ne sadrze dovoljno elemenata na osnovu kojih se moze
saciniti ponuda (tehni¢ke karakteristike, dimenzije, kompatibilnost sa postojeéom
opremom, povezanost sa drugom vrstom nabavke, ukoliko se to iz zahtjeva moze
pretpostaviti, lokacija), vra¢a podnosiocu zahtjeva, na dopunu.

Nakon sprovedenog postupka i potpisivanje Obavjestenja o ishodu postupka jednostavne
nabavke, izvjestaj o izboru dobavlja¢a sa potrebnom dokumentacijom dostavlja se Sef/ici
Biroa za javne nabavke.

Sluzbenik za javne nabavke obavlja i druge administrativne poslove vezane za nabavku
u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

4 4. Biro za javne nabavke

Postupak realizacije nabavke u skladu sa Obavjestenjem o ishodu postupka
jednostavnom nabavkom i ponudom izabranog ponudaca, sprovode zaposleni u Birou za
javne nabavke:

4.4.1. Samostalni referent za poslove nabavke

Odgovoran je za prijem robe od dobavlja¢a. Duzan je da izvr$i kontrolu usagladenosti
isporucene robe sa ponudom dobavljaca/ugovorom. Takode, vr$i kontrolu ugovorenih
koli¢ina i cijena. Nabavlja¢, nakon $to utvrdi usaglasenost isporutene robe sa
dokumentacijom, sacinjava koli¢insku prijemnicu. Nabavljaé dokumentaciju dostavlja
odgovornim licima u Birou za javne nabavke, koji vr§e dodatnu kontrolu usagladenosti
dokumentacije sa ponudom dobavlja¢a.

4.4.2. Samostalni referent —-magacioner

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

Odgovoran je za pravilno skladistenje robe.

Magacioner izdavanje robe vrsi isklju¢ivo 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 ( nanize do nivoa
nacelnika).

Izuzetno, ukoliko roba, zbog posebnih zahtjeva skladistenja, mora biti isporu¢ena direktno
korisniku, otpremnicu o prijemu robe potpisuje lice koje primi robu u ime korisnika, $to
magacioner i referent za poslove nabavke konstatuju na koli¢inskoj prijemnici ili
otpremnici (npr. potrodni materijal za Forenzi¢ki centar za koji ne postoje uslovi za
skladistenje).

4.4.3. Druga lica u Birou za javne nabavke

Zaposleni u Birou za javne nabavke ( Samostalni savjetnici I-11l), po rasporedu koji utvrdi
Seflica Biroa, vrSe kontrolu kompletnosti dostavljene dokumentacije i usagladenost sa
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uslovima ponude dobavljaéa i dostavlja na placanje Birou za finansijske i
racunovodstvene poslove. U propratnom aktu, navodi se dokumentacija i obrazlazu se
razlozi na osnovu kojih se faktura predlaze za plaéanje : broj i datum ugovora, dokaz o
isporucenoj robi ili izvr§enoj usluzi, vrijednost ugovorenog i realizovanog dijela ugovora,
lice koje je vrsilo kontrolu taénosti faktura.

4.5 Korisnici usluga

Podnosioci zahtjeva za vréenje usluga duZni su da, nakon dostavljanja informacije o
prihvatanju ponude i izboru ponudaga za uslugu koja se vrsi za njihove potrebe, prate
izvrSenje usluge u skladu sa ponudom i nakon izvr$enja, u roku navedenom za plaéanje,
fakturu, zavedenu na arhivi Uprave policije, sa izvjestajem o izvréenim uslugama dostave
Birou za javne nabavke, u cilju plaéanja.

4.6 Biro za finansijske i raéunovodstvene poslove

Odgovorna lica u Birou za finansijske i ragunovodstvene poslove unose fakturu.u
evidenciju i stvaraju obavezu za pla¢anje. Prije pla¢anja vréi se kontrola kompletnosti
dokumentacije ( ispravnost fakture, postojanje dokaza o sprovedenom postupku ugovor/

obavjestenje o ishodu postupka jednostavnom nabavkom, dokaz da je roba primljena/
usluga izvrSena i drugo).

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

Stupanjem na snagu ove procedure, prestaje vaZenje Procedure o postupku i nacinu
sprovodenja nabavke male vrijednosti- predraéunom/profakturom Uprave policije broj
01-040/20-10766/2 od 05.05.2020. godine.

nr/f Ry
01 Broj /Hf“z;‘)ﬁ/ 23506
Podgorica, X{. 077, 2020.
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