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 Дел. бр. 02-97
 Датум: 05.02.2016. г.
На основу члана 22. став 1. Закона о јавним набавкама („Службени гласник РС”, број 124/12, 14/15 и 68/15), а у складу са Правилником о садржини акта којим се ближе уређује поступак јавне набавке унутар наручиоца („Службени гласник РС”, број 83/15) Школски одбор Гимназије „Свети Кирило и Методије“ Димитровград, на својој седници одржаној дана 05.02.2016. г., доноси

ПРАВИЛНИК

О БЛИЖЕМ УРЕЂИВАЊУ ПОСТУПАКА ЈАВНИХ НАБАВКИ
У ГИМНАЗИЈИ „СВЕТИ КИРИЛО И МЕТОДИЈЕ“ ДИМИТРОВГРАД
Предмет уређивања

Члан 1.

Овим правилником ближе се уређује начин планирања набавки, спровођење поступака јавних набавки и извршење уговора унутар наручиоца Гимназије „Свети Кирило и Методије“ Димитровград. 

Правилником се уређује начин обављања послова јавних набавки у складу са  законом којим се уређују јавне набавке (у даљем тексту: Закон), а нарочито се уређује начин планирања набавки (критеријуми, правила и начин одређивања предмета јавне набавке и процењене вредности, начин испитивања и истраживања тржишта), одговорност за планирање, циљеви поступка јавне набавке, начин извршавања обавеза из поступка, начин обезбеђивања конкуренције, спровођење и контрола јавних набавки, начин праћења извршења уговора о јавној набавци. 

Основне одредбе

Члан 2.


Овај правилник је намењен свим организационим јединицама и функцијама у Гимназији „Свети Кирило и Методије“ Димитровград које су, у складу са важећом регулативом и унутрашњим општим актима, укључени у планирање набавки, спровођење поступака јавних набавки, извршење уговора и контролу јавних набавки.  

Начин планирања набавки

Члан 3.

Правилником се уређују поступак планирања набавки, рокови израде и доношења плана јавних набавки и измена плана јавних набавки, овлашћења и одговорност организационих јединица, односно лица која учествују у планирању, као и друга питања од значаја за поступак планирања набавки. 

Члан 4.

План јавних набавки доноси се на годишњем нивоу и садржи обавезне елементе одређене Законом и подзаконским актом.  

План јавних набавки доноси надлежни орган наручиоца  у роковима које предвиђа Закон и Статут, поштујући правила о његовом сачињавању и објављивању на Порталу јавних набавки

Наручилац не уноси у план оне набавке на које се Закон не примењује, већ исте спроводи по потреби и могућностима на два начина :

а) набавке којима се врше поправке и текуће одржавање, 

б) набавке појединачних добара,радова и услуга који не спадају у групу набавки под а), и које се не понављају у току планираног годишњег периода.

Наручилац може да, за потребе годишњег динамизирања набавки под б) из претходног става, припреми интерну спецификацију тих набавки.
Критеријуми за планирање набавки
Члан 5.

Критеријуми који се примењују за планирање сваке набавке су: 

1) да ли је предмет набавке у функцији обављања делатности и у складу са планираним циљевима који су дефинисани у плану рада за Дома здравља за годину за коју се врши планирање набавки; 

2) да ли техничке спецификације и количине одређеног предмета набавке  одговарају стварним потребама наручиоца;

3) да ли је процењена вредност набавке одговарајућа с обзиром на циљеве набавке, а имајући у виду техничке спецификације, неопходне количине и стање на тржишту (цена и остали услови набавке);

4) стање на залихама, односно праћење и анализа показатеља у вези са потрошњом добара;

5) прикупљање и анализа постојећих информација о добављачима и закљученим уговорима;

Начин исказивања потреба, провера исказаних потреба и утврђивање стварних потреба предмета набавке
Члан 6.

Носилац планирана је директор или организациониона јединица или лица које он одреди. 

Носилац планирања припрема инструкције за планирање и доставља осталим учесницима планирања.

Члан 7.

Инструкцијама се одређују полазни елементи за планирање потреба који се базирају на: подацима о извршеним набавкама, стању залиха и очекиваним променама у вршењу појединих пословних активности у складу са развојним циљевима, као и релевантни подаци у вези са пројекцијом макроекономских и других релевантних тржишних кретања у планској години. 

Инструкцијама се унифицира и стандардизује исказивање потребе за одређеним добрима, услугама и радовима и одређује се која орга низациона јединица планира које предмете набавки. 

Члан 8.

Поступак планирања организационе јединице почињу утврђивањем стварних потреба за предметима набавки, које су неопходне за обављање редовних активности из делокруга и које су у складу са постављеним циљевима. 

Стварне потребе за добрима, услугама и радовима које треба набавити организационе јединице одређују у складу са критеријумима за планирање набавки.

Члан 9.

Проверу да ли су исказане потребе у складу са критеријумима за планирање набавки врши носилац планирања. 

Након извршене провере, носилац планирања обавештава организационе јединице о свим уоченим неслагањима потреба са критеријумима за планирање набавки.   

Члан 10.

Након пријема обавештења из члана 9. Правилника, Носилац планирања и организационе јединице врше неопходне исправке и утврђују стварну потребу за сваку појединачну набавку, о чему обавештавају носиоца планирања.   

Правила и начин одређивања предмета набавке и

техничких спецификација предмета набавке

Члан 11.

Предмет набавке су добра, услуге или радови који су одређени у складу са Законом и Општим речником набавки. 

Правила и начин одређивања процењене вредности јавне набавке
Члан 12.

Процењена вредност јавне набавке одређује се у складу са техничким спецификацијама утврђеног предмета набавке и утврђеним количинама, а као резултат претходног искуства у набавци конкретног предмета набавке и спроведеног истраживања тржишта.

Основа за утврђивање процењене вредности је истоврсност предмета јавне набавке. 

Истоврсна јавна набавка је набавка која има исту или сличну намену, при чему исти понуђачи у односу на природу делатности коју обављају могу да је испуне

Одређивање одговарајуће врсте поступка јавне набавке и

утврђивање истоврсности добара, услуга и радова
Члан 13.

Носилац планирања, након утврђивања списка свих предмета набавки, одређује укупну процењену вредност истоврсних предмета набавке на нивоу читавог наручиоца.

Носилац планирања одређује врсту поступка за сваки предмет јавне набавке, у складу са укупном процењеном вредношћу истоврсног предмета набавке, и у складу са другим одредбама Закона, те основаност изузећа од примене Закона у складу са чл. 7, 7а, 39. став 2., 122. и 128. Закона.

У складу са претходно дефинисаном врстом поступка, носилац планирања обједињује истоврсна добра, услуге и радове у јединствени поступак, где год је то могуће, имајући у виду динамику потреба и плаћања.

Начин одређивања периода на који се уговор о  јавној набавци закључује
Члан 14.

Носилац планирања одређује период на који се уговор о јавној набавци закључује, у складу са важећим прописима и реалним потребама наручиоца, начелом економичности и ефикасности, а као резултат емпиријских сазнања у вези сваког предмета набавке. 

Одређивање динамике покретања поступка јавне набавке
Члан 15.

Динамику покретања поступака јавних набавки одређује носилац планирања, у складу са претходно дефинисаним оквирним датумима закључења уговора, датумима истека важећих уговора,а имајући у виду врсту поступка јавне набавке који се спроводи за сваки предмет набавке, објективне рокове за припрему и достављање понуда, као и прописане рокове за захтев за заштиту права. 

Израда и доношење плана јавних набавки
Члан 16.

Обавезе и овлашћења (одговорности) учесника у планирању су дефинисани тако што у предвиђеном року:

– носилац планирања израђује и доставља инструкције за планирање свим организационим јединицама са обрасцима и табелама  за пријављивање потреба и обавештава организационе јединице о року за  пријављивање потреба;

– организационе јединице утврђују и исказују потребе за предметима набавки (организационе јединице морају доставити описе предмета набавки, количине, процену вредности набавке, као и образложења која су од значаја за оцену оправданости,  

– организационе јединице достављају носиоцу планирања документ са исказаним потребама;

– носилац планирања проверава исказане потребе (врши формалну, рачунску и логичку контролу предложених предмета, количина, процењене вредности, приоритета набавки као и осталих података, и предлаже њихове исправке) и са руководиоцима тих организационих јединица утврђује дефинитивне спецификације са врстама, количина и вредностима;

– носилац планирања може да сачини и  Спецификацију набавки на које се закон не примењује

– носилац планирања сачињава Нацрт плана јавних набавки и усаглашава са позицијама из финансијског плана наручиоца за планску годину;

            - уколико се формира и Спецификација набавки на које се Закон не примењује, исти се такође 

усаглашава са финансијским планом наручиоца;

            -уколико се не формира Спецификација набавки на које се Закон не примењује, онда је носилац планирања дужан да на основу претходних година и г Годишњег плана рада школе  за планску годину изврши оквирну процену износа тих набавки и да их усагласи са финансијским планом наручиоца;  

Члан 17.

Радње и поступци дати у претходним члановима 15.  и 16. се спроводе у разумним роковима пре усвајања Буџета општине Димитровград и Финансијског плана, како би се одмах по њиховом усвајању могао усвојити Финансијски план и План јавних набавки Гимназије „Свети Кирило и Методије“ Димитровград.
Члан 18.

Одговорно лице доноси годишњи план јавних набавки, као и све евентуалне измене и допуне током године. Донети план јавних набавки усваја Школски одбор, а све измене и допуне у току године донете од стране одговорног лица, потврђују се одлукама Школског одбора.
Уколико се формира Спецификација набавки на које се Закон не примењује, иста се доноси од стране одговорног лица невезано за датум доношења Плана јавних набавки. Измене и допуне истог се такође доносе од стране оговорног лица.

Члан 19.

План јавних набавки носилац планирања објављује на Порталу јавних набавки у року од десет дана од дана доношења.

Члан 20.

Измене и допуне плана јавних набавки доносе се у поступку који је прописан за доношење плана јавних набавки и носилац планирања их објављује на Порталу јавних набавки у року од десет дана од дана доношења. 

Циљеви поступка јавне на бавке

Члан 21.

У поступку јавне набавке морају бити остварени циљеви поступка јавне набавке, који се односе на: 

1) благовремено и ефикасно спровођење поступка јавне набавке за потребе несметаног одвијања процеса рада наручиоца и благовременог задовољавања потреба осталих корисника. 

2) целисходност и оправданост јавне набавке – прибављање добара, услуга или радова одговарајућег квалитета и потребних количина, за задовољавање стварних потреба наручиоца на ефикасан, економичан и ефективан начин; 

3) економично и ефикасно трошење јавних средстава – принцип „вредност за новац“, односно прибављање добара, услуга или радова одговарајућег квалитета по најповољнијој цени; 

4) ефективност (успешност) – степен до кога су постигнути постављени циљеви, као и однос између планираних и остварених ефеката одређене набавке;

5) транспарентно трошење јавних средстава; 

6) обезбеђивање конкуренције и једнак положај свих понуђача у поступку јавне набавке;

7)заштиту животне средине и обезбеђивање енергетске ефикасности; 

Достављање, пријем писмена и комуникација у пословима јавних набавки
Члан 22.

Достављање, пријем, кретање и евидентирање понуда, пријава и других писмена у вези са поступком јавне набавке и обављањем послова јавних набавки  обавља се преко секретара школе или службе рачуноводства школе.
Члан 23.

Примљена пошта заводи се у одговарајућој евиденцији истог дана кад је примљена и под датумом под којим је примљена и одмах се доставља у рад.

Примљене понуде у поступку јавне набавке, измене и допуне понуде, заводе се у тренутку пријема и на свакој понуди, односно измени или допуни понуде, обавезно се мора назначити датум и тачно време пријема. 

Члан 24.

Електронску пошту друга лица достављају на имејл адресе које су одређене за пријем поште у електронском облику 

Потврда о пријему електронске поште издаје се коришћењем имејл налога (корисничке адресе) 

Члан 25.

Сва акта у поступку јавне набавке потписује директор, изузев аката које у складу са одредбама Закона потписује комисија за јавну набавку. 

Спровођење поступка јавне набавке
Члан 26.
Лица одређена за послове јавних набавки у консултацији са директором,  припремају одлуку о покретању поступка јавне набавке и решења о образовању комисије за спровођење поступка јавне набавке, које директор одобрава и потписује.
Начин именовања чланова комисије за јавну набавку,

односно лица која спроводе поступак јавне набавке
Члан 27.

Комисија за јавну набавку има најмање три члана од којих је један лице са стеченим образовањем на правном факултету, на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије), односно на основним студијама у трајању од најмање четири године.

Решењем се могу именовати и заменици чланова комисије. 

У поступцима јавних набавки добара, услуга или радова чија је процењена вредност већа од троструког износа вредности горњег лимита јавне набавке мале вредности, службеник за јавне набавке мора бити члан Комисије.

За чланове комисије се именују лица која имају одговарајуће стручно образовање из области из које је предмет јавне набавке. 

Ако наручилац нема запослено лице које има одговарајуће стручно образовање из области из које је предмет јавне набавке, у комисију се може именовати лице које није запослено код наручица.

У комисију се не могу именовати лица која могу бити у сукобу интереса за предмет јавне набавке.

Након доношења решења, чланови комисије потписују изјаву којом потврђују да у предметној јавној набавци нису у сукобу интереса.

Начин пружања стручне помоћи комисији, односно лицима која спроводе поступак јавне набавке

Члан 28

Све организационе јединице дужне су да на усмени или писмени захтев комисије, у оквиру своје надлежности пруже стручну и консултативну  помоћ комисији у усменом или писменом облику.

Начин поступања у току израде конкурсне документације

Члан 29.

Комисија за јавну набавку припрема конкурсну документацију, на начин утврђен Законом и подзаконским актима који уређују област јавних набавки, тако да понуђачи на основу исте могу да припреме прихватљиву и одговарајућу понуду. 

Конкурсна документација мора да садржи елементе прописане подзаконским актом којим су уређени обавезни елементи конкурсне документације у поступцима јавних набавки.

Комисија је дужна да, у складу са Законом, подзаконским актима, одлуком о покретању поступка и решењем којим је образована, спроведе све радње потребне за реализацију јавне набавке. 

Додатне информације или појашњења и

измене и допуне конкурсне документације

Члан 30.

Додатне информације или појашњења и потребне измене и допуне конкурсне документације, сачињава и доставља комисија за јавну набавку, односно председник комисије за јавну набавку.

Објављивање у поступку јавне набавке

Члан 31.

Објављивање огласа о јавној набавци, конкурсне документације и других аката у поступку јавне набавке врши председник комисије, у складу са Законом. 

Отварање понуда
Члан 32

На поступак отварања понуда примењују се прописи којима се уређују јавне набавке. 

Начин поступања у фази стручне оцене понуда
Члан 33.

Комисија за јавну набавку је дужна да, након отварања понуда, приступи стручној оцени понуда у складу са Законом, и о прегледу и оцени понуда за јавну набавку сачини извештај о стручној оцени понуда.  

Доношење одлуке у поступку
Члан 34.

У складу са Извештајем о стручној оцени понуда, комисија за јавну набавку припрема предлог одлуке о додели уговора, предлог одлуке о закључењу оквирног споразума, предлог одлуке о обустави поступка јавне набавке, односно предлог одлуке о признавању квалификације, који мора бити образложен и мора да садржи нарочито податке из извештаја о стручној оцени понуда и упутство о правном средству.

Предлог одлуке из става 1. овог члана доставља се директору на потписивање. 

Потписана одлука се објављује на Порталу јавних набавки и на интернет страници наручиоца у року од три дана од дана доношења.

Начин поступања у току закључивања уговора
Члан 35.

По истеку рока за подношење захтева за заштиту права којим се оспорава одлука о додели уговора, односно одлука о закључењу оквирног споразума, те уколико у року предвиђеним Законом није поднет захтев за заштиту права или је захтев за заштиту права одбачен или одбијен, председник комисије за јавну набавку сачињава и упућује у процедуру уговор или оквирни споразум, а исти мора одговарати моделу из конкурсне документације.

Поступање у случају подношења захтева за заштиту права
Члан 36.

Комисија поступа по пријему захтева за заштиту права, у складу са Законом. 

У случају потребе за стручном помоћи, комисија поступа у складу са чланом 28. Правилника. 

Овлашћења и одговорности у поступку јавне набавке
Члан 37

За законитост спровођења поступка јавне набавке, сачињавање предлога и доношење одлука, решења и других аката у поступку јавне набавке одговорни су: руководилац наручиоца, и комисија за јавну набавку. 

Прикупљање података, сачињавање и достављање извештаја о јавним набавкама Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији врше лица одређена од стране директора за послове јавних набавки . 

Начин обезбеђивања конкуренције
Члан 38

Конкуренција у свим поступцима јавне набавке обезбеђује се у складу са Законом, уз обавезу примене начела транспарентности поступка јавне набавке.  

Начин поступања у циљу заштите података и одређивање поверљивости
Члан 39.

Сви запослени који су имали увид у податке о понуђачима које је као поверљиве, у складу са Законом, понуђач означио у понуди, дужни су да исте чувају као поверљиве и одбију давање информације која би значила повреду поверљивости података добијених у понуди. 

Не сматрају се поверљивим докази о испуњености обавезних услова, цена и други подаци из понуде који су од значаја за примену елемената критеријума и рангирање понуде. 

Понуде и сва документација из поступка набавке, чува се у архиви код секретара школе
Набавке на које се закон не примењује
Члан 40

Одредбе Закона се не примењују на:

1) На набавке истоврсних добара, услуга или радова чија је укупна процењена вредност на годишњем нивоу нижа од 500.000 динара. 

2) На набавке које су прописане чл. 7, 7а, 122. и 128. Закона уколико су испуњени Законом прописани услови за изузеће од примене Закона.

За набавке на које се Закон не примењује а везане су за поправке и одржавање  из члана 7.став 4. тачка
а) овог Правилника, позив сервисерима /мајсторима упућује директор или лице задужено од директора за праћење техничке исправности система, опреме и објеката Гимназије „Свети Кирило и Методије“, при чему одлучивање коме се позив упућује спроводи уз консултацију директора.

За набавке на које се Закон не примењује а везане су за набавке испод лимита  из члана 7.став 4. тачка 
б) овог Правилника, покретање набавке и позив за давање понуда спроводи директор или лице које одреди директор при чему се одлучивање по примљеним понудама спроводи уз обавезно присуство или консултацију директора.

Конкурсна документација у зависности од предмета набавке садржи техничке спецификације предмета набавке, критеријум за избор понуде, начин и рок за подношење понуда, а уколико је неопходно и услове за учешће у поступку набавке.

Ради остваривања конкуренције, у поступку набавке на које се Закон не примењује, увек када је то могуће, позивају се најмање три лица која обављају делатност која је предмет набавке и која су према сазнањима способна да изврше посао, односно да поднесу понуде.

Члан 41.

У поступку набавке на које се Закон не примењује, уговорена цена не може бити већа од упоредиве тржишне цене, за добра, услуге,или радове, одговарајућег квалитета.

На поступак истраживања тржишта, покретање, спровођење поступка, доношење одлука и извештаја о стручној оцени понуда и реализацију уговора за набавке на које се Закон не примењује, сходно се примењују одредбе овог правилника, као и одредбе о постојању сукоба интереса.

У набавкама чији износ не прелази 500.000 динара закључивање уговора није обавезно. Исплата се врши на основу фактуре, а на односе између страна се примењују одредбе којима су регулисани облигациони односи.

Члан 42.

Извештавање Управе за јавне набавке о спроведеним поступцима набавке на које није приимењивао одредбе Закона, наручилац спроводи на два начина:

а) за набавке којима су вршене поправке и текуће одржавање, извештај подноси  по истеку године у склопу годишњег извештаја

б) за остале набавке које не спадају у групу набавки под а) , извештај се подноси истеком тромесечја.

Контрола јавних набавки
Члан 43.

Контрола јавних набавки обухвата контролу радњи и аката наручиоца у поступку планирања, спровођење поступка и извршење уговора о јавној набавци од стране надлежних органа.

Правила комуникације са другом уговорном страном

у вези са извршењем уговора
Члан 44.

Комуникација са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора о јавној набавци одвија се искључиво писаним путем, односно путем поште, електронске поште или факсом. 

Комуникацију са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора о јавној набавци може вршити само лице које је овлашћено од стране директора. 

Начин праћења извршења уговора о јавној набавци
Члан 45.

Праћење извршења уговора о јавној набавци врши директор и службе где се предмет набавке прима: магацин/стовариште, за добра, за услуге  организационе јединице свих нивоа где се врше услуге, а за радово директор или лице које он овласти.

Критеријуми, правила и начин провере квантитета и квалитета испоручених добара,

пружених услуга или изведених радова
Члан 46.

Лица из члана 45. овог Правилника врше квантитативни и квалитативни пријем добара, услуга или радова, при чему  проверавају: 

- да ли количина испоручених добара, пружених услуга или изведених радова одговара уговореном; 

- да ли врста и квалитет испоручених добара, пружених услуга или изведених радова одговарају уговореним, односно да ли су у свему у складу са траженим захтевима . 

Члан 47.

Пратећа документација која иде или се формира  уз сваку испоруку предмета набавке се прослеђује служби за економско-финансијске и правне послове, која исте обрађује сходно прописима везаним за рачуноводство и финансије.

Члан 48.

У случају рекламација на количине или квалитет предмета набавке, лице које је вршило пријем обраћа се служби рачуноводства или секретару школе  ради формирања потребне документације у вези рекламације.

Даљи поступак у случају рекламација спроводи правно-финансијска служба у складу са уговором или сходно прописима из облигационих односа.

Поступање у случају потребе за отклањањем грешака у гарантном року

Члан 49.

Сва поступања у вези отклањања грешака у гарантном року се спроводе преко службе за ек.фин.и правне послове уз сагласност и садејство директора, а у складу са уговором о јавној набавци. 

Члан 50.

Наручилац ће омогућити континуирано стручно усавршавање запослених који обављају послове јавних набавки. 

Програм усавршавања запослених који обављају послове јавних набавки сачиниће организациона јединица у чијем су делокругу послови људских ресурса.  

Правила поступања у вези са изменом уговора

Члан 51.

Лица која су од стране директора одфређена за послове јавних набавки, спроводе евентуалне измене уговора по јавним набавкама уколико су се стекли услови предвиђени уговором и Законом.

Надлежно лице из претходног става у року од три дана од дана потписивања анекса уговора исти објављује на Порталу јавних набавки и доставља извештај Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији.     

Завршна одредба 

Завршне одредбе
Члан 52.

Усвајањем овог Правилника, престаје да важи Правилник о ближем уређивању поступка јавненабавке у Гимназији „СветиКирило и Методије“ у Димитровграду дел. бр. 02-163 од 04.03.2014. г.
Члан 53


Овај правилник ступа на снагу у року од 8 дана од дана објављивања на огласној табли.

Објављено дана 05.02.2016. г.










Председник Школског одбора
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