/‘

Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Zakona o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme
nezaposlenosti (,,Sluzbeni list CG*, br. 24/19), ¢lana 30 stav 1 Zakona o javnim nabavkama Crne Gore
(,.Sluzbeni list CG* br. 42/11, 57/14, 28/15 i 42/17) i Pravilnika o sadrzaju akta i obrascima za
sprovodenje nabavke male vrijednosti (,,Sluzbeni list CG*, br. 49/17), Upravni odbor Zavoda za
zaposljavanja Crne Gore, na sjednici odrzanoj 8. Novembra 2019. godine, donosi

PRAVILNIK
za postupanje Zavoda za zaposljavanje Crne Gore prilikom sprovodenja postupka javne
nabavke male vrijednosti

UVODNE ODREDBE

Predmet
Clan 1

Ovim pravilnikom ureduje se priprema i vodenje postupka javne nabavke male vrijednosti (u daljem
tekstu: Pravilnik), u Zavodu za zapos$ljavanje Crne Gore (u daljem tekstu: Zavod), kao obveznika
primjene zakona, odnosno naruéioca iz ¢lana 2 Zakona o javnim nabavkama (u daljem tekstu: Zakon).

Clan 2

Postupak nabavke male vrijednosti odnosi se na procijenjenu vrijednost javne nabavke vecu od
5.000,00 eura sa PDV-om, a manju od 15,000,00 eura sa PDV-om, za nabavku roba i usluga, odnosno
za nabavku radova procijenjene vrijednosti veée od 5.000,00 eura sa PDV-om, a manje od 30.000,00
eura sa PDV-om, ako za tu nabavku narucilac ne sprovodi postupak iz ¢lana 20 Zakona.

Zavod aktom iz stava 1 ovog ¢lana odreduje nadin prijema, pregleda, ocjene i vrednovanja ponuda,
izbor najpovoljnije ponude, kao i na¢in obavjestenja ucesnika u postupku o ishodu postupka.

Clan 3

Zavod ¢e za nabavku roba, usluga i radova u primjeni ovog pravilnika u odnosu na sve ponudace
poStovati nalela javne nabavke uredene Zakonom i to naela ekonomiCnosti i efikasnosti
upotrebe javnih sredstava, na¢elo obezbjedenja konkurencije, nafela transparetnosti postupka
nabavke i nacelo ravnopravnosti.

Zavod ne moZe sprovesti postupak nabavke male vrijednosti sa namjerom da diskriminide ili
favorizuje bilo kojeg ponudaca.

Clan 4

Zavod ne moze tokom finansijske godine da podijeli predmet javne nabavke koji predstavlja jednu
cjelinu sa namjerom izbjegavanja primjene postupaka javnih nabavki propisanih Zakonom.

Zavod pokreée postupak nabavke male vrijednosti ako su za tu nabavku obezbijedena finansijska
sredstva budzetom ili na drugi nac¢in u skladu sa zakonom.
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Clan 5

Predmet nabavke mora se opisati na jasan, nedvosmislen, potpun i neutralan nacin koji osigurava
uporedivost ponuda u pogledu uslova i zahtjeva koji su postavljeni.

U opisu predmeta nabavke navode se sve okolnosti koje su znacajne za izvrSenje ugovora, a time i za
izradu ponude (npr. mjesto izvrsenja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nacina izvrSenja
predmeta nabavke i slicno).

Predmet nabavke se odreduje na nacin da predstavlja tehnic¢ku, tehnologku, oblikovnu, funkcionalnu ili
drugu objektivno odredivu cjelinu.

Clan 6
Zavod utvrduje potrebe za nabavku u ovom postupku na osnovu zahtjeva organizacionih jedinica.

Procijenjena vrijednost nabavke mora biti valjano odredena u trenutku pocetka postupka nabavke male
vrijednosti, ukoliko je primjenjivo.

[zralunavanje procijenjene vrijednosti nabavke zasniva se na ukupnom iznosu, sa porezom na dodatu
vrijednost (PDV-om), ukljugujuéi sve opcije i moguéa obnavljanja ugovora.

Procijenjena vrijednost mozZe se utvrditi na osnovu istrazivanja trziSta koje je predhodno uradeno u
vrijeme konkretne nabavke.

Procijenjena vrijednost nabavke mora biti vazeéa u trenutku kada narutilac zatrazi predlog cijena ili
ponudu od jednog ponudaca.

POSTUPAK NABAVKE MALE VRIJEDNOSTI

Postupak nabavke procijenjene vrijednosti veée od 5.000,00 eura, a manje od 15.000,00 eura za
nabavku roba i usluga, odnosno vece od 5.000 eura a manje od 30.000,00 eura za radove.

Clan 7

Postupak nabavke male vrijednosti pokrece se odlukom u pisanom obliku koju donosi ovlaséeno lice
Zavoda.

Odluka iz stava 2 ovog ¢lana sadrzi:

1) podatke o narugiocu,

2) vrstu i opis predmeta nabavke,

3) procijenjenu vrijednost nabavke,

4) izvor obezbjedenja sredstava,

5) rok sprovodrnja postupka i

6) druge podatke od znacaja za nabavku.

Clan 8

Postupak nabavke male vrij ednosti sprovodi sluzbenik za nabavke naru¢ioca.

7adatak sluzbenika za javne nabavke je da pripremi i uputi zahtjev za dostavljanje ponuda, sastavi
zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, pripremi predlog obavjestenja o ishodu postupka
male vrijednosti, a ako se postupak obustavi, da pripremi predlog obavjestenja o obustavi postupka
javne nabavke.
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/rikupljanje ponuda iz stava 2 ovog ¢lana sprovodi se na osnovu zahtjeva za dostavljanje ponuda koji
sadrzi:

- podatke o naruciocu,

- uslove propisane zakonom kojim se ureduju javne nabavke a koje ponuda¢ mora da ispuni,
- podatke o predmetu nabavke,

- nadin odredivanja predmeta i procijenjene vrijednosti nabavke,
- tehnic¢ke karakteristike ili specifikacije,

- nacin plaéanja,

- rok isporuke robe, izvodenja radova, odnosno pruZanja usluge,
- kriterijum za izbor najpovoljnije ponude,

- rok i na¢in dostavljanja ponuda,

- rok za dono$enje obavjestenja o ishodu postupka nabavke i

- druge informacije;

Zavod ¢e zahtjev iz stava 3 ovog ¢lana na dokaziv nadin (faxom, elektronskom postom i drugi) uputiti
ponudadima.

Tehni¢ke karakteristike ili specifikacije su, u skladu sa predmetom javne nabavke, obavezni dio
zahtjeva iz stava 2 ovog ¢lana. Zavod odreduje tehnicke karakteristike ili specifikacije u skladu sa
¢lanom 50 Zakona.

Ispunjenost uslova utvrdenih zahtjevom za dostavljanje ponuda, ponuda¢ moze da dokazuje pisanom
izjavom datom pod punom moralnom, materijalnom i kriviénom odgovorno$¢éu ponudaca.

Clan 9
Kriterijumi za ocjenjivanje ponuda su:

1) ekonomski najpovoljnija ponuda ili
2) najniza cijena.

Zavod ¢e u Zahtjevu objasniti metodologiju na¢ina vrednovanja ponuda po utvrdenom kriterijumu.

Ponuda je izjava pisane volje ponudaca da isporuci robu, pruzi usluge ili izvede radove u skladu sa
uslovima i zahtjevima navedenima u zahtjevu za dostavljanje ponuda.

Ponudaci su obavezni ispuniti sve zahtjeve trazene u zahtjevu za dostavljanje ponuda.
Ponuda¢ izrazava cijenu ponude u eurima.

Cijena ponude pise se brojkama.

U cijenu ponude moraju biti uracunati svi troskovi i popusti.

Ponuda¢ moZe do isteka roka za dostavljanje ponuda dostaviti samo jednu ponudu i ne moZe je
mijenjati.

Zavod je obavezan provjeriti da li u ponudi postoji ratunska greska. Ukoliko se utvrdi ra¢unska greSka
manja od 3%, narucilac ¢e od ponudaca pisanim putem zatraziti ispravku raunske greSke ili ¢e sam
ispraviti raunsku gresku i od ponudala zatraZiti da u roku tri dana od dana prijema obavjestenja o

utvrdenoj radunskoj gredki potvrdi prihvatanje ispravke ralunske greske. Ispravke se u ponudi jasno
oznadavaju. Ponuda ¢ija je raéunska greska veca od 3% bice ocijenjena kao neispravna.



Clan 10

U postupak nabavke male vrijednosti, narugilac poziva najmanje tri potencijalna ponudaca da podnesu
ponude.

Zahtjev za dostavljanje ponuda narutilac moZe objaviti na svojoj internet stranici.

Nagtin dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu za dostavljanje ponuda kao i rok za dostavljanje
ponude koji ne moze biti kraéim od tri dana od dana objavljivanja zahtjeva za dostavljanje ponuda,
gdje se navodi tacan datum i vrijeme isteka roka za dostavljanje ponuda.

Ponude primljene nakon roka za dostavljanje ponuda nece biti razmatrane.

Ponude se dostavljaju u pisanom obliku, na crnogorskom jeziku, u zatvorenoj koverti na kojoj su na
prednjoj strani napisani tekst ,,ponuda-ne otvaraj*, naziv i broj javne nabavke, a na poledini naziv, broj
telefona i adresa ponudaca.

Clan 11

Otvaranje ponuda u postupcima nabavki male vrijednosti moze da bude javno.

Postupak pregleda i ocjena ponuda obavlja sluzbenik za javne nabavke na osnovu uslova i zahtjeva iz
zahtjeva za dostavljanje ponuda.

Pregled i ocjena ponuda su tajni do donogenja obavjestenja o ishodu postupka.

O prijemu, pregledu ocjeni i vrednovanju ponuda sastavlja se Zapisnik 0 prijemu, pregledu ocjeni 1
vrednovanju ponuda, koji sadrzi:

1) podatke 0 naruciocu,

2) podatke o vremenu pocetka pregleda, ocjene i vrednovanja ponuda,
3) podatke o dostavljenim ponudama, prema redosljedu prijema,

4) uslove i dokaze predvidene zahtjevom za dostavljanje ponuda,

5) podatke 0 ispravnim i neispravnim ponudama,

6) vrednovanje ponuda,

7 rang lista po silaznom redosljedu,

8) predlog ishoda postupka,

9) potpis sluzbenika za javne nabavke,

10)  potpis ovlag¢enog lica narucioca.

Sluzbenik za javne nabavke na osnovu rezultata pregleda i ocjene ponuda podonosi predlog
obavjestenja 0 ishodu postupka sa prateCom dokumentacijom, na saglasnost ovlaséenom licu
narucioca.

Obavjestenje 0 ishodu postupka nabavke male vrijednosti sadrzi:

1) podatke 0 naruciocu,

2) podatke o predmetu nabavke,

3) opis predmeta nabavke,

4) procijenjenu vrijednost nabavke,

5) ishod postupka nabavke,

6) razlozi obustavljanja postupka (ukoliko je primjenjivo)

7) rang lista ponuda po silaznom redosljedu,

8) naziv ponudjaca &ija je ponuda izabrana kao najpovoljnija,
9) cijena najpovoljnije ponude,



0) nacin realizacije nabavke,
11)  potpis sluZbenika za javne nabavke,
12)  potpis ovlaséenog lica narucioca.

Ako su dvije ili vide ponuda jednako rangirane prema kriterijumu za izbor najpovoljnije, kao
najpovoljnija bie izabrana ponuda koja je pristigla ranije.

Za izbor najpovoljnije ponude dovoljna je i jedna pristigla ponuda koja zadovoljava sve uslove
navedene u zahtjevu za dostavljanje ponuda.

Nakon saglasnosti ovladéenog lica naruioca $alje se obavjestenje o ishodu postupka svim ponudac¢ima
koji su dostavili ponude.

Obavjestenje o ishodu postupka Zavod je obavezan, u roku od tri dana, dostaviti svakom ponudacu na
dokaziv na¢in (faxom, elektronskom postom ili objavom na internet strani narucioca).

Na obavjestenje o ishodu postupka nije dopustena Zalba.

Zavod objavom obavjestenja o ishodu postupka, odnosno izvrSenom dostavom na dokaziv nacin stice
uslove za zakljuenje ugovora o nabavci.

Clan12

Zavod zadrzava pravo da ponititi ili obustavi postupak nabavke male vrijednosti, prije ili nakon roka
za dostavljanje ponuda bez posebnog pisanog obrazloZenja.

Obavijestenje o zakljutenom ugovoru o nabavci ili obavjestenje o obustavi postupka male nabavke,
naruéilac objavljuje na svojoj internet stranici u roku od tri dana.

Clan 13
Ugovor o javnoj nabavci male vrijednosti potpisuje ovlas¢eno lice narucioca.

Komunikacija izmedu narugioca i ponudada moze se obavljati putem redovne poste, elektronske poste,
telefonom, telefaksom ili kombinacijom navedenih sredstava.

POSTUPAK JAVNE NABAVKE MALE VRIJEDNOSTI
PREDRACUNOM/PROFAKTUROM

Clan 14

Za predmete nabavke male vrijednosti procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 5.000,00 eura sa
PDV-om, za robu, usluge i radove nabavka ¢e se realizovati direktnim prihvatanjem
predratuna/profakture ili ugovora u zavisnosti od predmeta nabavke (npr. kod sukcesivnih nabavki,
intelektualnih usluga i slicno) ili drugog odgovarajuceg dokumenta, nakon saglasnosti ovlas¢enog lica
narucioca.

Postupak nabavke male vrijednosti profakturom/predratunom sprovodi se na nacin koji osigurava
postovanje nacela javnih nabavki, na¢ela ekonomicnosti i efikasnosti upotrebe javnih sredstava, nacela
obezbjedenja konkurencije, nadela transparentnosti postupka javne nabavke i nagela ravnopravnosti.

Narugilac je obavezan tri godine od okon¢anja postupka nabavke male vrijednosti ¢uvati potrebnu
dokumentaciju za svaki pojedinaéni postupak nabavke.
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Komunikacija izmedu naru¢ioca i ponudata moze se obavljati u skladu sa ¢lanom 11 stav 9 ovog
pravilnika.

EVIDENCIJA O JAVNIM NABAVKAMA MALE VRIJEDNOSTI
Clan 15

O nabavkama male vrijednosti vodi se posebna evidencija u skladu sa ¢lanom 117 Zakona 1
Pravilnikom o evidenciji sprovedenih postupaka javnih nabavki i zaklju¢enih ugovora o javnim
nabavkama, evidenciji nabavki male vrijednosti i hitnih nabavki.

O nabavkama male vrijednosti izvjestava se u skladu sa ¢lanom 118 Zakona i Pravilnikom o izvjeStaju
o sprovedenim postupcima i zakljudenim ugovorima o javnim nabavkama, nabavkama male
vrijednosti i hitnim nabavkama.

Evidenciju o nabavkama male vrijednosti vodi i redovno azurira sluzbenik za javne nabavke.
Clan 16

Sve izmjene i dopune ovog pravilnika donose se na isti na¢in kao i ovaj pravilnik.

Ovaj pravilnik, kao i sve njegove dalje izmjene ili dopune, objavljuje se na internet stranici
Narucdioca.

Clan 17

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na internet stranici Zavoda za zaposljavanje Crne
Gore.

Danom stupanja na snagu OvoOg pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik za postupanje Zavoda za
zaposljavanje Crne Gore prilikom sprovodenja postupka javne nabavke male vrijednosti, br. 01-2960
od 26.02.2018. godine.

Broj: 01- 23214
Podgorica, 8.11.2019. godine

UPRAVNI ODBOR
PREDSJEDNICA




