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INTERNO UPUTSVO
O SPROVODENJU POSTUPAKA JAVNIH NABAVKI

U cilju blagovremenog izvr8avanja zakonskih obaveza, efikasnog i urednog
sprovodenja odgovarajuéih postupaka javnih nabavki, predsjednik Opstine u okviru
Glavnog grada—-Golubovci, donosi interno uputstvo, kojim se utvrduje nadin
izvrS8avanja i odgovornost prilikom sprovodenja postupaka javnih nabavki.

Zakonom o javnim nabavkama (,Sl.list CG*, br.074/19), uredena su pitanja koja se
odnose na sprovodenje postupaka javnih nabavki, od plana javne nabavke do
ugovora, a podzakonskim aktima blize odredeni obrasci za pojedine faze postupaka i
uredena metodologija iskazivanja podkriterijuma koji se koriste u postupku javne
nabavke, nacin vrednovanja i bodovanja ponuda.

Poslove javnih nabavki, vrsi Sluzbenik za javne nabavke koga imenuje Predsjednik
Opétine, a Rje$enje o imenovanju se dostavlja Ministarstvu finansija - Direktoratu za
politiku javnih nabavki.

Sluzbenik za javne nabavke mora imati zavrSen VII1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacije i sertifikat o poloZzenom struénom ispitu za rad na poslovima javnih
nabavki.

Sluzbenik za javne nabavke ulestvuje u pripremi plana javnih nabavki, izdaje
zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne
podatke u skladu sa zakonom, vodi evidenciju javnih nabavki, sadinjava izvjestaje o
sprovedenim postupcima javnih nabavki, vr§i administrativne poslove u realizaciji
postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa ovim zakonom i podzakonskim
aktima.

Postupak javne nabavke narugilac moZe da pokrene samo za nabavke koje su
utvrdene planom javnih nabavki za tekuéu godinu i za koje ima obezbijedena
finansijska sredstva budZetom ili na drugi naéin u skladu sa zakonom.

Narudilac je duzan da do 31. januara tekuce finansijske godine sacini i dostavi plan
javnih nabavki Ministarstvu, radi objavijivanja na ESJN (elektronski sistem javnih
nabavke).

Plan javnih nabavki sadrzi:
1) podatke o naruciocu;

2) &ifru i naziv predmeta nabavke u skladu sa jedinstvenim rje¢nikom javnih
nabavki;

3) procijenjenu vrijednost nabavke za svaki predmet nabavke pojedinaéno;
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4) vrijednost PDV-a;

5) ukupnu procijenjenu vrijednost nabavke za period trajanja okvirnog sporazuma;
6) vrstu postupka javne nabavke;

7) budzetsku poziciju, odnosno poziciju finansijskog plana, na kojoj su planirana
sredstva za nabavku.

Vrste postupaka javnih nabavki odredena je &lanom 51 Zakona o javnim nabavkama
i to:

1) Otvoreni postupak;

2) Ograni¢eni postupak,

3) Konkurentski postupak sa pregovorima,

4) Pregovaracki postupak bez predhodnog objavljivanja poziva za nadmetanje,

5) Partnerstvo za inovacije,

6) Konkurentski dijalog i

7) Pregovaracki postupak sa predhodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje.

Narugilac bira postupak javne nabavke zavisno od vrste, bitnih karakteristika i
posebnih uslova nabavke.

Ovi postupci se primjenjuju za:

1) Robe i usluge procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili ve¢e od
20.000,00 eura i

2) Radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili veée od
40.000,00 eura.

Otvoreni postupak javne nabavke moZe se sprovesti za svaki predmet nabavke,u
kojem svaki privredni subjekat moZe da podnese ponudu u skladu sa tenderskom
dokumentacijom.

Otvoreni postupak pokrece se objavljivanjem tenderske dokumentacije na ESJN,
radi podnoSenja ponuda.

Ponude se dostavljaju u roku koji ne moZe da bude kraéi od 30 dana, od
objavljivanja tenderske dokumentacije.

Izuzetno, narudilac moZe da odredi kraéi rok za podno$enje ponuda, koji moze da
bude kraéi od 15 dana, od dana objavljivanja tenderske dokumentacije, ako to
zahtijevaju razlozi hitnosti javne nabavke, koji nijesu izazvani krivicom narucioca.
Razlog skraéenja roka mora biti obrazlozen.

Ako se ponude u otvorenom postupku dostavljaju elektronskim putem preko ESNJ,
narucilac moZe da rok od 30 dana skrati za 5 dana.

Ograniéeni postupak javne nabavke moZe da se sprovede za svaki predmet javne
nabavke, u kojem prijavu za kvalifikaciju moZe podnijeti privredni subjekat u skladu
sa pozivom za nadmetanje.

Prva faza ograniéenog postupka pokrece se objavljivanjem tenderske
dokumentacije na ESJN, radi podno$enja prijava za kvalifikaciju.
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Prijave za kvalifikaciju dostavljaju se u roku koji ne moZe da bude kraéi od 30 dana
od dana od dana objavljivanja tenderske dokumentacije.

lzuzetno, narutilac moZe da odredi krac¢i rok za podnosenje prijava, koji moze da
bude kraéi od 15 dana, od dana tenderske dokumentacije, ako to zahtijevaju razlozi
hitnosti javne nabavke koji nijesu izazvani krivicom naruéioca, pri &emu razlog mora
biti obrazlozZen.

Druga faza ogranitenog postupka se pokrece dostavljanjem poziva za podnogenje
ponude , istog dana kandidatima pojedinaémo, elektronskim putem.

Poziv sadrzi rok i nadin podno%enja ponude, u skldu sa tenderskom
dokumentacijom.

Rok za dostavljanje ponude ne moZe da bude kra¢i od 30 dana, od upuéivanja
poziva za dostavljanje ponuda.

lzuzetno narucilac mozZe da odredi kraci rok za podno$enje ponuda, koji ne moze da
bude kraci od 10 dana, od dana dostavljanja poziva za podno$nje ponuda, ako to
zahtijevaju razlozi hitnosti javne nabavke koji nijesu izayvani krivicom naruéioca, pri
&emu razlog hitnosti mora biti obrazloZen.

Pregovaracki postupak bez predhodnog objavljivanja poziva za nadmetanje
pokrece se, zavisno od uslova iz ¢lana 59 Zakona, dostavljanjem tenderske
dokumentacije jednom ili viSe privrednih subjekata, neposredno ili elektronskim
putem, radi dostavljanja inicijalne ponude.

Tenderska dokumentacija dostavlja se pojedina&no svim privrednim subjektima istog
dana.

Narugilac je duZan da u tenderskoj dokumentaciji odredi predmet pregovora, nacin
pregovaranja, primjeren rok za podno3enje inicijalne ponude koji ne moze biti kradi
od 8 dana, od dana dostavljanja tenderske dokumentacije, osim u slu€aju izuzetne
hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narugilac nije mogao da predvidi.

Inicijalnu ponudu moze da dostavi privredni subjekat kojem je narucilac dostavio
tendersku dokumentaciju samostalno ili zajedno sa jednim ili viSe privrednih
subjekata.

Narucilac pregovara sa ponudacdima radi poboljSanja uslova ponude radi
sacinjavanja konac¢nih ponuda. O pregovorima se saginjava zapisnik.

Uslovi za udesée u postupku i kriterijumi za izbor najpovoljnije ponude koji su
utvrdeni tenderskom dokumentacijom ne mogu da budu predmet pregovora.

Narucéilac moze da sprovede viSe uzastopnih pregovora, radi smanjenja broja
ponuda o kojima ée e pregovarati, uz primjenu tenderskom dokumentacijom
predvidenog kriterijuma za izbor najpovoljnije ponude.

Narugilac je duZan da prije pokretanja pregovaratkog postupka bez predhodnog
objavljivanja poziva za nadmetanje pribavi miSljenje Ministarstva, osim u slucaju
izuzetne hitnosti.

Konkurentski postupak sa pregovorima se pokreée objavijivanjem tenderske
dokumentacije na ESJN , radi podnos$enja prijave za kvalifikaciju (prva faza).
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Narucilac je duzan da u tenderskoj dokumentaciji opi§e predmet javne nabavke na
nacin Sto ¢e definisati svoje potrebe i minimalne zahtjeve u pogledu elemenata |
karakteristika predmeta javne nabavke, koje moraju da ispune sve ponude, da bi
privredni subjekti mogli da prepoznaju prirodu i obim nabavke i odluée da li ée
podnijeti prijavu za kvalifikaciju.

Svaki privredni subjekat ima pravo da podnese prijavu za kvalifikaciju, u skladu sa
tenderskom dokumentacijom, pri €éemu se prijave za kvalifikaciju dostavljaju u roku
koji ne moZe da bude kra¢i od 30 dana od dana objavijivana tenderske
dokumentacije, sem u izuzetnim slu¢ajevima kada naruéilac moZe da odredi rok
kra¢i od 15 dana, od dana objavljivanja tenderske dokumentacije, ako to zahtijevaju
razlozi hitnosti javne nabavke koji nijesu izazvani krivicom narugioca, pri &emu razlog
mora biti obrazloZen.

Druga faza konkurentskog postupka sa pregovorima pokreée se dostavljanjem
kandidatima poziva za podno$enje inicijalne ponude koja ¢ée biti osnov za
pregovore, Koji se dostavija istog dana kandidatima pojedinacno, elektronskim
putem. Rok za dostavljanje ponude ne moze da bude kraé¢i od 30 dana, od dana
upuéenog poziva za dostavljanje inicijalnih ponuda.

lzuzetno narucilac moze da odredi kraci rok za podo$enje inicijalnih ponuda, ako to

zahtijevaju razlozi hitnosti javne nabavke koji nijesu izazvani krivicom naruéioca, pri
¢emu razlog mora biti obrazlozen.

Naruéilac pregovara pojedinaéno sa ponudacima o inicijalnoj i narednim ponudama,
radi pobolj§anja njihovog sadrZaja i utvrdivanja finalnin zahtjeva i specifikacija za
podno$enje konaéne ponude.

Ne moze se pregovarati o0 smanjenju minimalnih zahtjeva u pogledu elemenata i
karakteristika predmeta nabavke i o promjeni kriterijuma za izbor najpovoljnije
ponude. Narugilac je duZan da o pregovorima void posebne zapisnike.

Konkurentski dijalog se pokreée objavljivanjem tenderske dokumentacije na ESJN
radi dostavljanja prijava za kvalifikaciju, pri ¢emu rok za dostavljanje prijava za
kvalifikaciju ne moZe biti kra¢i od 30 dana od dana objavljivanja tenderske
dokumentacije.

Druga faza konkurentskog dijaloga pokrece se dostavljanjem kandidatima poziva na
dijalog o predmetu nabavke radi definisanja konacnih uslova i zahtjeva u vezi
predmeta nabavke neophodnih za saginjavanje ponude.

Naruéilac je duZan da poziv na dijalog uputi istog dana svim kandidatima,
pojedinagno.

Naruéilac moZe da sa kandidatima vodi vise dijaloga, pojedina&no, sve dok ne utvrdi
kona&noo rieSenje koje zadovoljava zahtjeve u pogledu predmeta nabavke, na
osnovu koje su kandidati duzni da podnesu ponudu. U konkurentskom dijalogu
predloZzena rie$enja predmeta javne nabavke i ponude vrednuju se na osnovu
kriterijuma odnosa cijene i kvaliteta.

O sprovedenim dijalozima narugilac je duZan da vodi posebne zapisnike.

Partnerstvo za inovacije pokreée se objavljivanjem tenderske dokumentacije na
ESJN radi podnoenja prijava za kvalifikaciju, pri cemu se prijave za kvalifikaciju
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dostavljaju u roku koji ne moze da bude kraéi od 30 dana od dana objavljivanja
tenderske dokumentacije.

Narucilac je duZan da u tenderskoj dokumentaciji opi§e portrebu za inovativhom
robom, uslugama, radovima, kao i minimaine zahtjeve u pogledu elemenata
predmeta nabavke koje ponude treba da zadovolje, uslove sposobnosti ponudaza
koji se odnose na istrazivanja, razvoj i sprovodenje inovativnog rie$enja i nagin na
koji Ce se urediti prava intelektualne svojine.

Naru€ilac moZe da odlu¢i da uspostavi partnerstvo za inovacije sa jednim ili vise
kandidata koji ispunjavaju zahtijevane uslove, radi sprovodenja odvojenih aktivnosti
istrazivanja razvoja.

Partnerstvo se uspostavija zakljugivanjem ugovora kojim se ureduju medusobna
prava i obaveze narucioca.

PregovaraCki postupak sa predhodnim objavijivanjem poziva za nadmetanje moze
da sprovede sektorski narucilac radi nabavke roba, radova ifili usluga koji su potrebni
Za obavljanje sektorske djelatnosti.

Pregovaracki postupak sa predhodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje
sprovodi se u skladu sa &l. 57 i 58 Zakona.

Narugilac je duzan da:

1) Robe, usluge i radove procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou do
5.000,00 eura,

2) Roba i usluga procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili veée od
5.000,00 eura, a manje od 20.000,00 eura

3) Radova procijenjene vrijednosti na godidnjem nivou jednake ili veée od
5.000,00 eura, a manje od 4.000,00 eura

sprovodi u skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki (,,SI
list CG*, br.061/20 od 24.06.2020, 065/20 od 03.07.2020).

Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem
nivou do 5.000,00 eura sprovodi direktnim izborom predmeta nabavke odredenog
ponudada uz prihvatanje predraduna/profakture, fiskalnog ra¢una ili ugovora u
zavisnosti od vrste predmeta nabavke.

Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti veée od 5.000,00 eura,
a manje od 20.000,00 eura sprovodi se:

- Objavljivanjem zahtjeva za dostavljanje ponuda na elektronskom sistemu
javnih nabavke ili

- Dostavljanjem zahtjeva ponudacima preko elektronskog sisitema javnih
nabavke.

Narugilac moze uputiti zahtiev manjem broju ponudaca ako:

- Zbog tehniCkih karakteristika predmeta javne nabavke ne postoji trzisna

konkurencija,
- je predmet javne nabavke umjetni¢ko djelo,
je potrebno obezbijediti zastitu prava intelektualne svojine ili je
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- zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narugilac nije mogao da
predvidi, a koji nije prouzrokovan djelovanjem naru&ioca, neophodno je
realizovati predmet javne nabavke.

Rok i na¢in dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu i ne moZe da bude kraéi od
tri dana od dana objavljivanja, odnosno upuéivanja zahtjeva.

U postupku jednostavne nabavke treba da se izabere ekonomski najpovoljnija
ponuda, po osnovu kriterijuma:

1) najnize cijene ili

2) odnosa cijene i kvaliteta.

Nakon objave, odnosno upucivanja ponudatima obavjestenja o ishodu postupka,
narucilac zaklju€uje ugovor o nabavci sa ponudagem, &ija je ponuda najpovoljnija.

Da bi se blagovremeno obezbijedila potrebna sredstva u BudZetu, pripremio
odgovarajuci plan javnih nabavki i stvorili uslovi za efikasno sprovodenje
odgovarajucih postupaka javnih nabavki, svi organi, sluzbe i ustanove Opstine u
okviru Glavnog grada — Golubovci moraju postupati po sledecoj proceduri:

- Utvrditi potrebe i usaglasiti sa Sektorom za finansije iznose potrebnih
sredstava u Budzetu, kumulativno i po pojedinim pozicijama najkasnije do 1.
decembra.

- Nakon odredivanja iznosa u BudZetu, dostaviti Sluzbi za javne nabavke
precizne pojedinaéne karakteristike ili specifikacije predmeta javne nabavke,
odnosno predmjer radova (koje sadrZze opis predmeta nabavke, odnosno
dijela predmeta nabavke, bitne karakteristike predmeta u pogledu kvaliteta,
performansi i/ili dimenzija, jedinicu mjere, koli¢inu, procijenjenu vrijednost i
dinamiku realizacije) odnosno projektne zadatke ili predmjere, u zavisnosti od
toga da li se vrSi nabavka roba, usluga ili radova .

- Pripremiti plan javnih nabavki, na osnovu dostavljenih podataka svih
organizacionih jedinica, koji se objavijuje na portal Ministarstva finansija
Direktorata za politiku javnih nabavke, najkasnije do 31. januara. Izmjene
odnosno dopune Plana javnih nabavke mogu da se izvr8e najkasnije 5 dana
prije pokretanja postupka javne nabavke.

- Plan javne nabavke se podnosi na odgovarajuéem obrascu koji propisuje
Ministarstvo finansije. Plan javne nabavke potpisuje Predsjednik opstine.

- Saglasnost na Plan javnih nabavke, koji se u pisanoj formi dostavlja
Ministarstvu finansija odnosno Direktoratu za politiku javnih nabavke, daje
Sektor za finansije (Rukovodilac sektora).

Narucilac pokre¢e postupak javne nabavke objavljivanjem tenderske dokumentacije
na ESJN, osim za sprovodenje pregovaratkog postupka bez predhodnog
objavljivanja poziva za nadmetanje koji se neposredno dostavlja privrednom
subjektu. (Odgovoran sluzbenik za javne nabavke).

Komisiju za sprovodenje postupka javne nabavke, obrazuje ovlas¢eno lice narucioca
rieS8enjem. (Predsjednik opstine).
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Narudilac je duZan da tendersku dokumentaciju sa&ini na jasan, precizan i razumljiv
nacin kojim se omoguéava podnoSenje odgovaraju¢ih i uporedivih prijava za
kvalifikaciju odnosno ponuda. Ukoliko se ne moZe precizno i jasno opisati predmet
nabavke, mogu se navesti elementi kao $to je robni znak, patent, tip ili proizvodag,
pod uslovom da takav navod bude praéen rijeéima ,.ili ekvivalentno”.

Tenderska dokumentacija se priprema na odgovarajuéem obrascu, koji propisuje
Ministarstvo finansija za nabavke roba, usluga: tenderska dokumentacija za otvoreni
postupak javne nabavke data na obrascu 1, tenderska dokumentacija za ograni&eni
postupak javne nabavke data na obrascu 2, tenderska dokumentacija za
konkurentskl postupak sa pregovorima, konkurentski dijalog, partnerstvo za inovacije
| pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje data na
obrascu 3, tenderska dokumentacija za pregovaracki postupak bez prethodnog
objavljivanja poziva za nadmetanje data na obrascu 4.

Narucilac je duzan da pruZi pojasnjenje tenderske dokumentacije na zahtjev
ponudaca. (Odgovorna Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke)

Prijem ponuda se odvija u roku koji je naveden u tenderskoj dokumentaciji
(Odgovoran Sluzbenik za javne nabavke i arhiva).

Javno otvaranje ponuda i sacinjavanje zapisnika vr8i se na odgovarajucem
obrascu, koje propisuje Ministarstvo finansija ( Odgovorna Komisija za sprovodenje
postupka javne nabavke).

Pregled, ocjena, vrednovanje i bodovanje ponuda vrsi se u skladu sa kriterijumima
navedenim u tenderskoj dokumentaciji i saginjava se zapisnik na obrascu, koji
propisuje Ministarstvo finansija (Odgovorna Komisija za sprovodenje postupka javne
nabavke).

Na osnovu zapisnika o pregledu, ocjeni i vrednovanju donosi se i objavijuje na
ESJN Odluku o izboru najpovoljnije ponude na obrascu 16 koje propisuje
Ministarstvo finansija (potpisuje Predsjednik opstine).

Ugovor se zaklju€uje nakon pravosnaZnosti Odluke o izboru ponude, na oshovu
nacrta Ugovora, koji je sastavni dio tenderske dokumentacije. Ugovor se dostavlja
organima/sluzbama/ustanovama radi pracenja dalje realizacije. Ugovor o javnoj
nabavci se objavljuje u roku od tri dana, od dana njegovog donosenja na ESJN.

Plaéanje se vr§i na osnovu faktura dobavljaga. Fakture kontroliSe Sektor za finansije.

Narucilac je duzan da do 28. februara tekuée godine sacini statisticki izvjestaj o
sprovedenim postupcima javnih nabavke i zakljuéenim ugovorima o javnim
nabavkama, kao i izvjeSaj o sprovedenim nabavkama i zakljuenim racunima za
jednostavne nabavke, za predhodnu godinu i dostavi Ministarstvu finansija.

o,
F2 i A i

- Tanja Stajovié
PREDSJEDNICA OPSTINE
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