Na osnovu ¢lana 13 stav 1 tatka 12 Zakona o sistemu unutra$njih finansijskih kontrola u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA SPROVODENJE JAVNIH NABAVKI U OPSTINI

Uvod

BIJELO POLJE

Upravljanje javnim nabavkama je dio sistema finansijskog upravljanja 1 kontrole. Oblast javnih
nabavki je regulisana Zakonom o javnim nabavkama, kao 1 podzakonskim aktima (obrasci.
uputstva, pravilnici itd.). Detalji o osnovama i1 okvirima finansijskog upravljanja, ukljucujuci
kljuéna podruéja finansijskog upravljanja i1 elemente sistema unutraSnje kontrole, dati su u
dokumentu “Priru¢nik za finansijsko upravljanje i kontrole*, Ministarstvo finansija Crne Gore,
Podgorica, jul 2011.

Proces javnih nabavki vodi posebno ovlasceno lice.

Osnovne dimenzije upravljanja, kontrole i funkcionalnog procesa javnih nabavki u Opstini Bijelo
Polje su:
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Utvrdivanje cilja javnih nabavki
-Utvrdivanje potreba za budzetsku godinu,
-Planiranje 1 obezbjedenje sredstava za javne nabavke (budzet).

Primjena procesa javnih nabavki
-Sprovodenje utvrdenih procedura za javne nabavke,
-Izbor postupka za javne nabavke u skladu sa zakonom.

Upravljanje rizicima kod javnih nabavki

-Posebna ovlascenja i podjela uloga 1 odgovornosti u procesu javnih nabavki (specifiranje
zahtjeva, davanje finansijskih ovlagéenja, stvaranje obaveza).

-Razdvajanje duznosti u procesu iniciranja i realizacije nabavki.

Iniciranje 1 odobravanje kupovine,

Naruéivanje robe, radova ili usluga, prijem robe, radova ili usluga, odobravanje placanja.

Pocetak procesa. Proces inicira starjeSina organa lokalne uprave u OpStini Bijelo Polje, u
skladu sa godi$njim planom rada aktivnosti Opstine Bijelo Polje, zakonom o Javnim
nabavkama, a na osnovu odobrenog budzeta Opstine Bijelo Polje i inicijalnog plana javnih
nabavki pripremljenog nakon odobrenog budzeta potroSacke jedinice (Usvojenog Zakona
0 budzZetu).

Saglasnost na plan javnih nabavki Opstine Bijelo Polje daje Predsjednik OpStine. a plan
se dostavlja najkasnije do 31. januara tekuce fisklane godine nadleznom organu
(Ministarstvu finansija, Direktorat za politiku javnih nabavki) radi objavljivanja na portalu
javnih nabavki (Crnogorske elektronske javne nabavke).



Procjena potreba za nabavke radova, roba i usluga. Lice zaduZeno za poslove finansija
u Opstini Bijelo Polje daje smjernice licu ovlas¢enom za poslove javnih nabavki:
Okvirima koji proizilaze iz usvojenog budZeta 1 neophodnih korekcija inicijalnog plana
javnih nabavki;

Podzakonska akta, obrasci i uputstva [ pravilnici za proces javnih nabavki;

Prioriteti 1 druge informacije od znacéaja za izradu plana javnih nabavki.

Plan nabavki i izbor procesa za nabavke. Lice zaduzeno za javne nabavke vrsi
neophodne analiti¢ke i planske poslove, medu kojima:

Analiza vrijednosti nabavki iz prethodnih godina;

Procjenu vrijednosti nabavki radova, roba i usluga po pojedinim grupama i stavkama;
Zakonski oblik postupka za odredene nabavke, zavisno od vrijednosti nabavki 1 drugih
karakteristika potrebnih radova, roba i usluga;

Prijedlog plana nabavki, po grupama i procesima;

Kontrolna ta¢ka 1. Lice zaduzeno za poslove finansija kontrolise da li je prijedlog plana
nabavke kompletan 1 uskladen sa propisima, budzetom i instrukcijama starjeSine organa:
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Ako kontrola nema primjedbi, prosljeduje dokumenta starjeSini organa na odlucivanje i
potpis;

Daje saglasnost na plan javnih nabavki;

Ako ima primjedbi, vraca dokumenta na doradu licu zaduZenom za poslove javnih nabavki.

Pokretanje postupka javnih nabavki. Starje$ina organa razmatra plan nabavki 1 donosi :
Odluka o prihvatanju plana nabavki i predlozenth postupaka nabavki,
Rjesenje o imenovasnju komisije za sprovodenje postupka javne nabavke.

Planiranje i osiguranje sredstava. Lice zaduZeno za poslove finansija vrsi:

Planiranje i rezervaciju sredstava za potrebe nabavki, u skladu sa odobrenim budzetom;
Kontroli$e realizaciju odobrenih nabavki u skladu sa sistemom finansijskog upravljanja i
kontrole 1 svojim ovlaS¢enjima.

Priprema tendeske dokumentacije. Lice zaduzeno za poslove javnih nabavki organizuje
i vr8i izradu tenderske dokumentacije ili Zahtjeva za dostavljanje ponuda za jednostavne
nabavke u zavisnosti od vrste postupka, uz konsultacije 1 pomo¢ drugih stru¢nih lica, a po
sadrzaju utvrdenom Zakonom o javnim nabavkama (Clan 48.), i koriste¢i obrasce za
pripremu tenderske dokumentacije, odnosno Zahtjeva za dostavljanje ponuda za
jednostavne nabavke, koje utvrduje Ministarstvo finansija, Direktorat za politiku javnih
nabavki. Obavezni dio tenderske dokumentacije, tehnicke karakteristike, specitikacije,
predmjeri radova planiranih nabavki za otvorene postupke javnih nabavki i za postupke
jednostavne nabavke koji su slozeniji i zahtjevniji, pripremu tenderske dokumentacije,
odnosno zahtjev za dostavljanje ponuda za jednostavnu nabavku vr§i komisija za
sprovodenje postupka javne nabavke.
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Tenderska dokumentacija, tekst javnog poziva za javne nabavke. Poziv za javno
nadmetanje dostavlja se Ministarstvu finansija, Direktorat za politiku javnih nabavki, a
preko ESJN- elektronskog Sistema javnih nabavki na  obrascima koje utvrduje
Ministarstvo finansija.

Poziv za javno nadmetanje sadrzi elemente u skladu sa Zakonom a posebno: podatke o
naruc¢iocu, vrsti postupka javne nabavke, predmetu javne nabavke, procijenjenoj
vrijednosti javne nabavke, uslove i dokaze koji se prilazu u skladu sa zakonom, kriterijume,
odnosno podkriterijume za vrednovanje ponuda, jezik ponude, vrijeme podnoSenja i
javnog otvaranja ponuda, rok za dono$enje odluke o izboru najpovoljnije ponude,
zakljucivanje okvirnog sporazuma (samo onda kada se zakljucuje, ne mora uvijek), ime
lica odredenog za davanje informacija za kontakt podacima i drugo od znacaja za
sprovodenje postupka javne nabavke.

Tekst poziva za javno nadmetanje objevljuje se na ESJIN- elektronski Sistem javnih
nabavki.

Pribavljanje prethodne saglasnosti za javne nabavke od nadleZnog organa (za one
vrste postupka za koje je saglasnost potrebna ¢1.65). Zahtjev se podnosi u pisanoj formi
1 sadrzi: pravni osnov, predmet javne nabavke, procijenjenu vrijednost javne nabavke,
poziciju 1z plana javnih nabavki, izvor, odnosno nacin obezbjedenja finansijskih sredstava,
razloge za izbor pojedinog postupka javne nabavke i dokaze o ispunjenosti uslova za
sprovodenje predlozenog postupka. Sva dokumentacija se evidentira i ¢uva.

Zahtjevi za dostavljanje ponuda za jednostavne nabavke. Zahtjev se objavljuje na na
ESIN- elektronski Sistem javnih nabavki.. Koriste se obrasci koje utvrduje Ministarstvo
finansija. Rok za dostavljanje ponuda je nemode biti kraéi od 3 dana.

Tehnicki i administarativni poslovi javnih nabavki. Ovlaséeno lice u Opstini Bijelo
Polje-Sluzbenik za javne nabavke uéestvuje u pripremi plana javnih nabavki. izdaje
zainteresovanim pravnim subjektima dio tenderske dokumentacije koja sadrzi tajne
podatke u skladu sa zakonom, vodi evidenciju javnih nabavki, sadinjava izvjcstaje o
sprovedenim postupcima, vr§i administrativne poslove u realizaciji postupka javne
nabavke 1 druge poslove u skladu sa zakonom i pozakonskim aktima, sprovodi postupke
Javne nabavke iz ¢lana 26 stav 1 tacka 1;2 1 3. Redovno izvjeStava starjeSinu organa u
Opstini Bijelo Polje o stanju na postupkui klju¢nim rezultatima u procesu upravljanja
javnih nabavki.

Komisijski pregled i vrednovanje ponuda. Komisija za sprovodenje postupka javne
nabavke obavlja sledece zadatke:

Pregled i ocjenu ispravnosti ponuda

Vrednovanje ponuda

Obrazlozenje o iskljucenju iz postupka javne nabavke,

Obrazlozenje o izboru najpovoljnije ponude,

ObrazloZenje o poniStenju postupka javne nabavke,

Izrada zapisnika o vrednovanju ponuda



o Na osnovu zapisnika, saCinjava izvjestaj o postupku javne nabavke sa prijedlogom odluke
0 1zboru najpovoljnije ponude, koji se dostavlja starjesini organa.

13. Odluka o izboru najpovoljnije ponude. Odluku donosi, na prijedloig Komisije, starjeSina
organa. U odluci o izboru najpovoljnije ponude se odlucuje o najpovoljnijoj ponudi,
ispravnim 1 neispravnim ponudama, o iskljucenju kandidata odnosno ponudaca iz
postupka Javne nabavke u skladu sa zakonom. 1 odluka se objavljuje na elektronski Sistem
javnih nabavki..

14. Ugovor o javoj nabavci. Posle isteka roka za Zalbe i rjeSavanja eventualnih zalbi,
zakljucuje se ugovor o javnoj nabavci sa izbranim ponuda¢em. Ugovor potpisuje starje§ina
organa. Ugovor se dostavlja nadleznom organu i objavljuje na elektronski Sistem javnih
nabavki.

15. Kontrola i izvjeStaj o realizaciji ugovora o javnoj nabavci: Narucilac je duzan da vrsi
kontrolu zaklju¢enog ugovora o javnoj nabavci i da u roku od 30 dana od dana realizacije
ugovora o javnoj nabavci saini izvjestaj o realizaciji ugovora i izvje§taj objavi na ESIN.
Kraj procesa.

16. Odgovorno lice za poslove finansija u OpStini Bijelo Polje nastavlja sa kontrolom
procesa i postupka u fazi realizacije ugovorenih javnih nabavki, u skladu sa sistemom
finansijskog upravljanja i kontrole u Opstini Bijelo Polje.

17. Ovlaséeno lice za poslove javnih nabavki (Sluzbenik za javne nabavke) najkasnije do
28.februara naredne godine priprema izvjestaj o javnim nabavkama u Opétini Bijelo Polje
1 za prethodnu godinu i1 dostavlja ga Ministarstvu.

18. IzvjeStavanje; Ovlas¢eno lice za poslove javnih nabavki (Sluzbenik za javne nabavke)
saCinjava polugodiSnje izvjestaje za periode od 1 januara do 30 juna i od 01. jula do 31
decembra 1 dostavlja ga Ministarstvu u roku od 30 dana po isteku perioda za
izvjeStavanje.

19. Stupanje na snagu. Ovo Uputsvo stupa na snagu danom potpisivanja, a primjenjivace se
danom objavljivanja na oglasnoj tabli Opstine Bijelo Polje.
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