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Broj: 02- BM

Podgorica, 15.04.2022.godine

Na osnovu ¢l. 29 i 30 Statuta "Radio-difuzni centar" doo Podgorica ("Sl.list CG",
br.40/19 1 143/21), a u vezi sa &lanom 7 stav 1 tatka 6 Zakona 0 upravljanju
unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("SLlist CG", broj 75/18), izvrsni direktor
donosi

INTERNU PROCEDURU
ZA NABAVKU ROBA, RADOVA I USLUGA

Predmet
Clan 1
Ovom internom procedurom ureduje se postupak po kojem "Radio-difuzni centar" doo
Podgorica (u daljem tekstu: RDC) vrsi nabavku roba, usluga i radova, kao i nadin
prijema i izdavanja robe iz magacina.

Definicvija pojmova
Clan 2

Zahtjev za nabavku
Zahtjev za nabavku je zahtjev koji sadrzi informacije o nabavci osnovnih sredstava,
materijala, rezervnih djelova, radova i usluga .

Specifikacije
Specifikacija je skup tehni¢kih i struénih zahtjeva internog korisnika, koji opisuju
predmet nabavke.

Interni korisnik
Organizaciona jedinica RDC-a koja zahtijeva nabavku osnovnih sredstava, materijala,
rezervnih djelova, radova i usluga.

Sluzba logistike
Sluzba logistike je sluzba &iji je zadatak sprovodenje postupka nabavke za potrebe
RDC-a.

Referent za nabavku

Zaposlen u Sluzbi logistike, obavlja nabavku osnovnih sredstava, opreme, rezervnih
djelova, materijala i dr. ikontrolige dokumentaciju vezanu za realizovane nabavke,
kompletira je i dostavlja Sluzbi za finansije i raGunovodstvo;

Referent za zalihe

Zaposlen u Sluzbi logistike, organizuje prijem i skladiStenje osnovnih sredstava,
opreme, rezervnih djelova, rezervnog materijala i drugih materijala u magacinu
Plavnica i izdvanje istih i dostavlja izvj eStaje o stanju zaliha.



Magacioner

Zaposlen u Sluzbi logistike, organizuje prijem i skladistenje osnovnih sredstava,
opreme, rezervnih djelova, rezervnog ‘materijala 1 drugih materijala u magacinu
Plavnica i izdavanje istih

Komisija za kvalitativni i kvantitativni prijem

Clanove komisije imenuje izvr$ni direktor na osnovu predloga rukovodioca sektora
za koji se vrsi nabavka

Rjesenje o obrazovanju Komisije donosi se nakon zaklju€enja ugovora i obavezno
dostavlja Rukovodiocu sluzbe logistike.

Zapisnik o kvantitativnom i kvalitativnom prijemu

Zapisnik satinjava Komisija za kvalitativni i kvantitativni prijem i sadrZi informacije
o isporudenim ili montiranim osnovnim sredstvima, rezervnim djelovima, materijalu i
izvrSenim uslugama.

Dobavljac
Pravno ili fizi¢ko lice koje obezbjeduje osnova sredstava, materijal, rezervnih djelove,
radove 1 usluge.

Clan 3
Nacela nabavke

Odnosi sa dobavljatima zasnivaju se na sljede¢im nacelima:

ekonomiénosti, efikasnosti i efektivnosti upotrebe sredstava,

obazbjedjenja konkurencije,

transparentnosti postupka,

ravnopravnosti, slobode i zabrane diskriminacije

zadtite Zivotne sredine, socijalnog i radnog prava i obezbjedivanja energetske
efikasnosti.

VVVVY

Clan 4
Odgovornosti i zaduZenje

Sluzba logistike je zaduZzena za izvrSenja nabavki, na osnovu zahtjeva internog
korisnika.

Sve ugovore izmedju RDC-a i dobavljaca, za izvrene nabavke, salinjava SluZba za
pravne poslove i ljudske resurse u saradnji sa Sluzbom logistike.

Ugovori sa dobavljadima salinjavaju se u najmanje Cetiri primjerka od kojih se jedan
dostavlja Sluzbi logistike na dalju realizaciju, a jedan primjerak SluZbi za
radunovodstvo i finansije u cilju praéenja dinamike placanja i azurnog knjiZenja.



Clan 5
Identifikacija zahtjeva

Interni korisnik inicira zahtjevom nabavku, koju pomoénik direktora i rukovodilac
sluzbe dostavljaju izvr$nom direktoru na saglasnost. Zahtjev pored ostalog mora da
sadrzi sljedece podatke:

opis predmeta nabavke;

procjenjenu vrijednost nabavke;

razloge za nabavku;

potpise inicijatora nabavke.

YVVYY

Zahtjevi za nabavke roba, usluga i radova do 5000€ bez PDV-a, podnose se u
slobodnoj formi koja sadrzi navedene podatke, dok Je forma zahtjeva za nabavke
roba, usluga i radova u iznosu od 5000€ bez PDV-a i vecih, propisana internim
procedurama i njihov je sastavni dio.

Izvr$ni direktor nakon sagledavanja opravdanosti zahtjeva, ukoliko je saglasan isti
internom dostavnom knjigom dostavlja Sluzbi logistike na dalje postupanje. Sluzba
logistike u saradnji sa internim korisnicima a saglasno odredbama Zakona o javnim
nabavkama preduzima radnje na realizaciji predmetnih zahtjeva.

U izuzetnim sludajevima, izvrini direktor moZe ovlastiti pomoc¢nike direktora da
odobre trazenu nabavku.

Clan 6
Tipovi nabavke

Sluzba logistike ¢e, uzimajuéi u obzir triste nabavke, potrebe internog korisnika i
vrijednosti nabavke, primjeniti adekvatan tip nabavke u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama i Planom javnih nabavki.

Clan 7
Prijem osnovnih sredstava, rezervnih djelova i materijala

Nakon izvrSene nabavke vrsi se preuzimanje (prijem) robe od strane referenta za
zalihe 1 magacionera.

Prilikom preuzimanja (prijema) osnovnih sredstava, rezervnih djelova i materijala,
Referent za zalihe ili Magacioner, mora da:
» uporedi isporuku sa otpremnicom u pogledu koli¢ine i tipa (ukljudujudi
serijske brojeve i brojeve partija, ako postoje);
> jasno obiljeZi sve nepravilnosti u dobavljacevoj otpremnici;
> potpiSe otpremnicu i jedan primjerak zadrzi;
> kopiju primjerka otpremnice i ulaza u magacin dostavi Sluzbi za
racunovodstvo i finansije;
> ne prihvati vidno osteéenu robu od dobavljada ili treée strane.



Za prijem osnovnih sredstava i investicione opreme, vrijednosti preko 5000€ bez
PDV-a, za koju je potpisan ugovor i koja se ne skladisti u magacinu ve¢ se montira
direktno na lokaciju RDC-a, satinjava se zapisnik o kvalitativnom i kvantitativnom
prijemu. Ovjeren zapisnik od strane Komisije za tu isporuku dostavlja se Sluzbi
logistike koja kompletnu dokumantaciju vezanu za predmetnu nabavku dostavlja
Sluzbi za radunovodstvo i finansije na knjizenje.

Prijem osnovnih sredstava i investicione opreme, vrijednosti preko 5000€ bez PDV-a,
za koju je potpisan ugovor i koja se skladisti u magacinu vr$i se komisijski, o cemu se
satinjava zapisnik. Ovjeren Zapisnik o kvantitativnom i kvaltativnom prijemu od
strane Komisije, Referenta za zalihe ili Magacionera, sa ulazom se dostavljaju Sluzbi
logistike 1 isti se uz kompletnu dokumentaciju dostavljaju Sluzbi za ratunovodstvo 1
finansije na dalja knjiZenja.

Zapisnik o kvantitativnom i kvaliatativnom prijemu obavezno treba da sadrZi:

» Broj ugovora na osnovu koga je izvrsena isporuka;

» Naziv dobavlja¢a i broj fakture;

> Sifre isporudenih ili montiranih osnovnih sredstava i rezervnih djelova
odnosno sifre materijala.

Clan 8
Izdavanje osnovnih sredstava, rezervnih djelova i materijala

Sluzba RDC-a, za koju je izvrSena nabavka, vrSi trebovanje osnovnih sredstava,
rezervnih djelova i materijala elektronskim ili pisanim putem. Trebovanje (nalog
magacinu za izdavanje) odobravaju (sa koli¢inom, vrstom i mjestom troSka)
rukovodioci shuzbi ili lica koje oni ovlaste. Na osnovu potvrdjenog trebovanja referent
za zalihe ili magacioner izdaju osnovno sredstvo, rezervne djelove 1 materijal
internom korisniku. Potpisani izlaz iz magacina od strane referenta za zalihe ili
magacionera i internog Kkorisnika (jedan primjerak) dostavlja se Sluzbi za
radunovodstvo i finansije radi evidencije u poslovnim knjigama.

U izuzetnim sluGajevima, zbog hitnosti, referent za zalihe i magacioner mogu izdati
osnovno sredstvo, rezervne djelove i materijal po nalogu rukovodioca sluzbe
logistike. U tom slucaju ¢e izlaz iz magacina potpisati rukovodilac sluzbe za koju je
izdata roba i referent za zalihe / magacioner.

Clan 9
Dislokacija opreme

Dislokaciju opreme iz jednog na drugo mjesto troska prati odgovarajuéa
dokumentacija.

Rukovodilac Sluzbe odobrava dislokaciju opreme i daje pisani nalog za prenos
opreme sa podacima o vrsti i koli¢ini.

Rukovodilac ‘Sluzbe o izvr§enom dislociranju opreme sainjava zapisnik, koji
dostavlja Sluzbi za ratunovodstvo i finansije. Zapisnik treba da sadrZi sljedece
elemente:



Tacan datum izvrSenog dislociranja opreme;
Naziv, Sifru i opis opreme koja se dislocira;
Mjesto troska sa kojeg se oprema dislocira;
Mjesto troska na koje se oprema dislocira.

YV Y VY

Sluzbi za raCunovodstvo i finansije ¢e na osnovu elemenata iz zapisnika izvr§iti
preknjiZzavanje opreme radi formiranja realne knjigovodstvene vrijednosti.

Clan 10
Popravka uredjaja

Sluzba logistike u saradnji sa internim korisnikom, na osnovu zahtjeva za popravku
uredaja Cije je porijeklo iz inostranstva, vrsi poslove privremenog izvoza i uvoza,
zajedno sa odredenim $pediterom.

Zahtjev za popravku uredjaja nabavljenih od dobavljata iz zemlje, inicira interni
korisnik, a o reaizaciji postupka stara se Sluzba logistike.

Nakon izvrSene popravke uredaja, interni korisnik saCinjava zapisnik o izvrSenoj
popravci i ponovnom stavljanju opreme u funkciju. Ovjeren zapisnik zajedno sa
fakturama dobavljaga, carine i Spedicije, dostavlja se Sluzbi logistike.

Zapisnik treba da sadrzi:
> Broj ugovora;
> Naziv dobavljaga (izvr§ioca usluge opravke) i broj fakture;
> Mjesto troska.

Clan 11
Izdavanje na revers

Osnovna sredstva, oprema i materijal iz magacina na Plavnici, koji se preuzimaju bez
navodjenja mjesta troska, izdaju se po osnovu reversa, kao licno zaduzenje.

Na osnovu dostavljanog izvjetaja o utrofenim sredstvima i materijalu, sa
navodjenjem $ifti, naziva i mjesta troska, u SluZbi za radunovodstvo 1 finansije vrsi se
razduZenje po osnovu reversa.

Clan 12
Radovi i usluge

Profaktura, odnosno faktura, za izvodenje gradevinskih radova, privremena i konacna
situacija ovjerena od strane nadzornog organa koji je imenovao izvrsni direktor,
zajedno sa izvjestajem nadzornog organa koji je imenovao izvrsni direktor, dostavlja
se Sluzbi logistike, koja nakon kompletiranja dokumentacije istu dostavlja Sluzbi za
finansije i ratunovodstva na knjizenje.

Izvjestaj nadzornog organa treba da sadri:
> Broj ugovora na osnovu koga su izvedeni radovi;
» Naziv dobavljada i broj fakture;
» Talan datum zavrietka izvedenih radova;



» Naziv i opis izvedenih radova;
> Mijesto trodka na kojem su izvedeni radovi.

Kod nabavke usluga interni korisnik odnosno lice ovlaséeno za pracenje realizacije
ugovora duzno je da, u saradnji sa Referentom za nabavke, salini zapisnik o
izvrienoj usluzi i da isti dostavi Sluzbi za finansije i raCunovodstvo.

Zapisnik o izvrSenoj usluzi treba da sadrZi:
> Broj ugovora na osnovu koga je izvrSena usluga;
> Naziv dobavljaga i broj fakture;
» Tacan datum izvrSene usluge;
> Naziv i opis izvrene usluge;
> Mjesto troska izvrSene usluge.

Clan 13
Aktiviranje investicije u toku

Nadlezni Sektor za tehniku, nakon stavljanja u funkciju osnovnog sredstva, duzan je
da salini Zapisnik o aktivaciji i isti dostavi Sluzbi za finansije i raunovodstvo radi
prevodenja investicije u toku u osnovno sredstvo u upotrebi.

Clan 14
Prestanak vaZenja
Stupanjem na snagu ovih internih procedura prestaju da vaZze Interne procedure broj
02-1943 od 24.04.2017.godine.

Clan 15
Primjena
Ove interne procedure stupaju na snagu danom potpisivanja.




Prilog 1.
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ZAHTJEV ZA POKRETANJE POSTUPKA NABAVKE

u Predmet javne nabavke I

a) Opis predmeta javne nabavke

MOpz’saz‘z’ Jasno i razumljivo predmet javne nabavke)

b) Vrsta predmeta javne nabavke
[J Robe
O Usluge
O Radovi

¢) Redni broj iz plana javnih nabavki

[= ]

[ IT Vrsta postupka j

O otvoreni postupak.

O jednostavna nabavka

L]]I Zakljudivanje okvirnog sporazuma 7

Zakljuciée se okvirni spérazum:
O da
O ne

LIV Nadin odredivanja predmeta i procijenjena vrijednost javne nabavke:

Predmet javne nabavke se nabavlja:
LI kao cjelina, procijenjene vrijednosti bez PDV-a e
O po partijama:

Partija 1: procijenjene vrijednosti bez PDV-a €
Partija 2: procijenjene vrijednosti bez PDV-a €

UKUPNO: €.




BSkrac’eni rok za sprovodenje postupka

( napisati obrazloZenje ako se zahtijeva skraceni rok za sprovodenje postupka
nabavke)

WI ObrazloZenje za pokretanje postupka javne nabavke

( napisati razloge zbog kojih je neophodno izvrsiti predmetnu javnu nabavku)

Podnosioci zahtjeva:
Rukovodilac sluzbe Pomoénik direktora

Odobrio:
Izvr$ni direktor




