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[bookmark: _GoBack]На основу члана 22. став 1. Закона о јавним набавкама („Службени гласник РС”, број 124/12, 14/2015 и 68/2015), а у складу са Правилником о садржини акта којим се ближе уређује поступак јавне набавке унутар наручиоца („Службени гласник РС”, број 106/13)  и чл. 26. Статута, ШО  ОШ „Светозар Радић“ на седници одржаној 11.09.2015. доноси

 
ПРАВИЛНИК
о ближем уређивању поступка јавне набавке


Предмет уређивања

Члан 1.
Овим правилником ближе се уређује процедура планирања набавки, спровођење поступака јавних набавки и извршење уговора унутар ОШ „Светозар Радић“ 
Правилником се уређују учесници, одговорности, 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. 
Правилником се уређују и набавке добара или услуга или уступање извођења радова, на које се не примењују прописи којима се уређују јавне набaвке. 


Основне одредбе

Члан 2.


Појмови

Јавном набавком сматра се прибављање добара или услуга или уступање извођења радова, у складу са прописима којима се уређују јавне набавке и овим правилником.
Набавка која је изузета од примене Закона је набавка предмета набавке, који је такође потребан за обављање делатности ОШ „Светозар Радић“, а на коју се не примењују одредбе Закона.
Послови јавних набавки су планирање јавне набавке; спровођење поступка јавне набавке укључујући али не ограничавајући се на учешће у комисији за јавну набавку; израда конкурсне документације; израда аката у поступку јавне набавке; израда уговора о јавној набавци; праћење извршења јавне набавке; сви други послови који су повезани са поступком јавне набавке.
План набавки је годишњи план набавки наручиоца, који се састоји од плана јавних набавки и плана набавки на које се закон не примењује.    
Понуђач је лице које у поступку јавне набавке понуди добра, пружање услуга или извођење радова.
Уговор о јавној набавци је теретни уговор закључен у писаној или електронској форми између наручиоца и понуђача у складу са спроведеним поступком јавне набавке, који за предмет има набавку добара, пружање услуга или извођење радова. 
Уговор о јавној набавци (у даљем тексту: уговор) се закључује након спроведеног поступка. Поступак јавне набавке спроводи се у складу с начелима Закона. 
Одговорно лице је директор школе.
Овлашћено лице  је директор школе 
Лице за ЈН је секретар школе.
Тима за планирање чине:директор школе, секретар школе и шеф рачуноводства.
         Администратор је лице које користи апликативни софтвер и доставља Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији план набаки,извештај о плану набавки, оглашава јавне набавке на порталу ЈН  и интернет страници школе и остале активности везане за апликативни софтвер и портал јавних набавки. Посао администратора обавља шеф рачуноводства.
Комисија је комисија за јавну набавку.
Лице за контолу је директор школе.


Члан 3.

Циљеви правилника 

Циљ правилника је да се набавке спроводе у складу са Законом, да се обезбеди једнакост, конкуренција и заштита понуђача од било ког вида дискриминације, да се обезбеди благовремено прибављање добара, услуга и радова уз најниже трошкове и у складу са објективним потребама ОШ „Светозар Радић“.



Начин планирања набавки

Члан 4.
Правилникoм се уређују поступак, рокови израде и доношења плана набавки и измена плана набавки, извршење плана набавки, надзор над извршењем, извештавање, овлашћења и одговорност организационих јединица, односно лица која учествују у планирању, као и друга питања од значаја за поступак планирања. 

Члан 5.
План набавки састоји се од плана јавних набавки и плана набавки на које се Закон не примењује. 
План набавки садржи обавезне елементе одређене Законом и подзаконским актом и мора бити усаглашен са буџетом,  локалне самоуправе или финансијским планом наручиоца.   
План набавки доноси надлежни орган наручиоца до 31. јануара за текућу годину, поштујући правила о његовом сачињавању и достављању која су прописана Законом и подзаконским актом.

Овлашћења и одговорности у поступку јавне набавке

Члан 6.
Лице за јавне набвке – секретар школе, координира радом комисије за јавне набавке ( даље: комисија), пружа стручну помоћ комисији у вези са спровођењем поступка и обавља друге активности у вези са спровођењем поступка јавне набавке.
За законитост спровођења поступка јавне набавке, сачињавање предлога и доношење одлука, решења и других аката у поступку јавне набавке одговорни су: директор школе, лице за ЈН и комисија.
Акте у поступку јавне набавке израђује лице за ЈН, а комисија сачињава конкурсну документацију, записник о отварању понуда  и извештај о стручној оцени понуда.
Критеријуме за доделу уговора и елементе критеријума, као и методологију за доделу пондера за сваки елемент критеријума, начин навођења, описивања и вредновања елемената критеријума у конкурсној документацији , утврђује комисија, узимајући у обзир врсту, техничку слиженост, трајање и вредност јавне набавке.
Модел уговора сачињава комисија.
Прикупљање података, сачињавање и достављање извештаја о јавним набавкама Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији врши администратор након потписивања од стране  овлашћеног лица.
За достављање Управи за јавне набавке доказа негативне референце за неиспуњавање обавеза у поступку јавне набавке, одговоран је администратор ЈН

Одређивање поверљивости
Члан 7.
Лице за јавне набавке, комисији доставља писано обавештење које од података,који се понуђачима стављају на располагање у конкурсној документацији определити као поверљиве и за које захтевати заштиту поверљивости података.
Лице за ЈН за сваку набавку приликом достављања решења о именовању комисије, члановима комисије доставља и информацију о поверљим подацима.
Комисија:
· Опредељује да ли ће се преузимање конкурсне документације условити потписивањем изјаве  или споразума о чувању поверљивих података,
· Обезбеђује чување поверљивих подтака из понуде.
Лице које је примило податке одређене као поверљиве дужно је да их чува и штити, без обзира на степен поверљивости.
Лице које дође до сазнања да је понуђач, односно подносилац пријаве покушао да сазна поверљиве информације дужно је да о томе обавести  лице за ЈН и комисију.

Комуникација у пословима јавних набавки

Члан 8.

Извршиоци на пословима ЈН међусобно, са заинтересованим лицима, понуђачима и добављачима у вези са обављањем послова јавних набавки комуницирају  писаним путем односно путем поште, електронске поште или факсом.
Комуникација се одвија електронским путем увек када је то могуће. 
Aкo je дoкумeнт из пoступкa jaвнe нaбaвкe дoстaвљeн oд стрaнe нaручиoцa или пoнуђaчa путeм eлeктрoнскe пoштe или фaксoм, стрaнa кoja je извршилa дoстaвљaњe дужнa je дa oд другe стрaнe зaхтeвa дa нa исти нaчин пoтврди приjeм тoг дoкумeнтa, штo je другa стрaнa дужнa дa учини кaдa je тo нeoпхoднo, кao дoкaз дa je извршeнo дoстaвљaњe.
Кoмуникaциja сe мoрa oдвиjaти нa нaчин дa сe oбeзбeди чувaњe пoвeрљивих пoдaтaкa o зaинтeрeсoвaним лицимa, пoдaтaкa o пoнудaмa и пoнуђaчимa дo oтвaрaњa пoнудa, дa сe oбeзбeди eвидeнтирaњe рaдњи прeдузeтих у пoступку и чувaњe дoкумeнтaциje у склaду сa прoписимa кojимa сe урeђуje oблaст дoкумeнтaрнe грaђe и aрхивa.

Критеријуми за планирање набавки 

Члан 9.
Наручилац приликом планирања јавне набавке узима у обзир  критеријуме из чл. 4. Правилника о садржини акта којим се ближе уређује поступак јавне набавке унутар наручиоца („Службени гласник РС“ број 106/2013) као и следеће критеријуме:
1) Одговарајући квалитет предмета набавке с обзиром на сврху, намену и вредност јавне набавке,
2) Да ли је набавка исплатива с обзиром на евентуалне додатне трошкове,
3) Обезбеђивање конкуренције и једнаког положаја потенцијалних понуђача,
4) Обезбеђивање да предмет набавке не загађује, односно да минимално утиче на животну средину.


Инстукција за планирање

Члан 10.
Лице за јавне набавке,  пре почетка поступка пријављивања потреба за предметима набавки, доставља осталим учесницима инструкције за планирање. 


Члан 11. 
.  
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. 



Начин исказивања потреба, провера исказаних потреба и утврђивање стварних потреба за сваку појединачну набавку


Члан 12.
Лице за набавке  податке о потребним предметима набавке доставља, у писаном облику, тиму за набавке.
Потребе за сваки поједини предмет се исказује по врсти, количини, квалитету, периодима реализације набавке и другим елементима од значаја за планирање набавке са образложењем разлога и оправданости појединачне набавке.
Провера исказаних потеба обухвата оцену сврсисходности набавке да ли је предмет набавке потребан наручиоцу за обављање делатности, оцену да ли опредељење количине представља реалне потребе наручиоца и да ли су правилно утврђени приоритети и усаглашене потребе са финасијским средствима.
Тим за планирање обавештава лице за јавне набавке о свим уоченим неслагањима потреба са критеријумима за планирање набавки.

Лице за набавке врши неопходне исправке и утвђује стварну потребу  за сваку појединачну набавку о чему обавестава тим за планирање .


Правила и начин одређивања предмета набавке и 
техничких спецификација предмета набавке 

Члан 13.
Предмет набавке су добра, услуге или радови који су одређени у складу са Законом и Општим речником набавки. 
Техничким спецификацијама се предмет набавке одређује у складу са Законом и критеријумима за планирање набавки, тако да се предмет набавке опише на једноставан, јасан, објективан, разумљив и логично структуиран начин. 


Правила и начин одређивања процењене вредности набавке 


Члан 14.
Процењена вредност 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.

Начин испитивања и истраживања тржишта предмета набавке 

Члан 15.
Тим за јавне набавке у испитује и истражује тржиште предмета набавки и прикупља податке потребне за планирање..  
Тим испитују и истражују тржиште на неки од следећих начина: 
-  испитивањем претходних искустава у набавци овог предмета набавке (постојеће информације и базе података о добављачима и уговорима); 
-  истраживањем путем интернета (ценовници понуђача, Портал јавних набавки, сајтови других наручилаца, сајтови надлежних институција за објаву релевантних информација о тржишним кретањима...);  
-  испитивање искустава других наручилаца; 
-  примарно сакупљање података (анкете, упитници...)
- на други погодан начин, имајући у виду сваки предмет набавке појединачно.    
Записник о испитивању тржишта сачињава и и потписује тим за планирање јавних набавки које је испитивало тржиште.



Правила и начин одређивања процењене вредности набавке услуга

Члан 16

При израчунавању процењене вредности јавне набавке услуга, у вредност услуге урачунавају се и сви трошкови везани за услугу које ће имати понуђач.
Код појединих услуга узимају се у обзир следећи износи:
1) за услуге осигурања – висину премије, као и друге врсте плаћања које терете услугу;
Ако ниje мoгућe одредити процењену вредност услуге због дужине трајања уговора, вредност услуге одређује се на следећи начин:
1) у случају када је рок на који се уговор закључује одређен и ако је тај рок 36 месеци или краћи, укупна вредност уговора за цео рок;
2) у случају када рок на који се уговор закључује није одређен, месечна вредност помножена са 36.
 
Динамику покретања поступака набавки одређује носилац планирања, у складу са претходно дефинисаним оквирним датумима закључења и извршења 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. 


Правила и начин одређивање процењене вредности набавке радова

Члан 17.
Процењена вредност јавне набавке радова одређује се тако што укупна вредност радова представља основицу за израчунавање вредности јавне набавке радова.
При одређивању процењене вредности јавне набавке радова у вредности радова, укључује и вредност свих добара и услуга који су неопходни за извршење уговора о јавној набавци радова.

Правила и начин одређивање процењене вредности јавне набавке   по партијама

Члан 18.
Када је предмет јавне набавке обликован по партијама, одређује се процењена вредност сваке партије појединачно, а потом се процењена вредност јавне набавке обликоване по партијама одређује као збир процењених вредност свих партија, за период за који се закључује уговор.


Избор врсте поступка

Члан 19.

Врсту поступка одређује тим за планирање, имајући у виду врсту и специфичност предмета набавке, доступност, динамику набавке и процењену вредност.
Избор врсте поступка се врши, имајући у виду:
· циљеве набавки; 
· исказане потребе за добрима, услугама или радовима;
· резултате испитивања и истражива тржишта посебно у погледу стања конкуренције на тржишту и доступности добара, услуга и радова;
· процењену вредност појединачне набавке;
· сложеност предмета набавке.


Набавке на које се Закон не примењује


Члан 20.

Приликом планирања набавки на које се закон не примењује тим за планирање, поред дефинисања врсте предмета набавке, процењене вредности и оквирних рокова за реализацију ових набавки, за сваку појединачну набавку наводи и основ за изузеће од примене Закона. 
Пре усвајања плана набавки, лице за ЈН заједно са одговорним лицем  проверава постојање основа за изузеће од примене Закона.
У случају кад процењена вредност истоврсних добара, услуга или радова износи од 100.000 динара до 500.000 динара на годишњем нивоу ,Наручилац доставља понуђачима образац понуде  за потрбну набавку и пропратни акт у коме су дефинисани услови за закључење уговора .Након прибављаља најмање две понуде Уговор се закључује са понуђачем који има економски најповољнију понуду.
У случају када процењена вредност истоврсних добара, услуга или радова износи до 100.000 динара, наручилац прикупља најмање три понуде на основу упита понуђачима за цене, прибављање понуда путем интернета  или контактирањем понуђача телефоном  о чему ће се саставити записник.

Одређивање рокова

Члан 21.
Приликом планирања набавки, тим ће одредити следеће оквирне рокове: 
· рок за покретање поступка,
· рок за закључење уговора,
· рок за извршење уговора.

                                                        Члан 22.


 Приликом одређивања рокова тим узима у обзир: 
· податке о роковима важења раније закључених уговора и динамици њиховог извршења, 
· динамику потреба за добрима, услугама и радовима, 
· временске оквире у којима је могуће изводити грађевинске радове и време потребно за њихово извођење, 
· време потребно за реализацију појединих активности у поступцима јавних набавки.



Израда и доношење плана набавки


Члан 23.

Надлежни орган ( Школски одбор) доноси План набавке после усвајања Финансијског плана или, локалне самоуправе, а најкасније до 31. јануара. 


Члан 24. 
Усвојени План набавки, администратор израђује у електронској форми коришћењем апликативног софтвера и доставља Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији у року од десет дана, од дана његовог доношења

Члан 25. 
Измене и допуне плана набавки доносе се у поступку који је прописан за доношење плана набавки, када су испуњени услови прописани Законом.  

                                                 Члан 26.
Повећање првобитно планираних средстава за одређену јавну набавку не може бити више од 10% осим у случају елементарних непогода, хаварија или ванредних догађаја чије наступање не зависи од воље ОШ „Светозар Радић“.

                                                   Члан 27.
План набавки може се изменити у случају ребаланса буџета, односно измена финансијског плана по процедури која важи за доношење плана набавки. 
Измене плана набавки морају бити видљиве и образложене у односу на основни план. 

Измене и допуне плана набавки администратор у року од десет дана од дана доношења доставља у електронском облику Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији, на начин прописан Законом и подзаконским актом. 

Садржина плана набавки

Члан 28.
План набавки састоји се од плана јавних набавки и плана набавки на које се Закон не примењује, а у целини се припрема са Законом и подзаконским актом.

Члан 29.
План набавки садржи следеће податке:
1) редни број (јавне) набавке – сваки предмет набавке води се под посебном позицијом у плану набавки, за сваки поступак набавке;
2) предмет (јавне) набавке – кратак и јасан опис предмета набавке за коју се спроводи поступак, а може се унети и ознака из општег речника набавки;
3) износ планираних средстава за (јавну) набавку – износ средстава која су буџетом, односно финансијским планом предвиђена за одређену набавку, без ПДВ-а;
4) податке о апропријацији у буџету, односно финансијском плану за плаћање – навођење апропријације/а у буџету, односно позиције/а у финансијском плану, на којима су предвиђена средства за конкретну набавку;
5) процењену вредност (јавне) набавке, на годишњем нивоу и укупно – укупна процењена вредност набавке без ПДВ-а; у случају вишегодишњег уговора, наводи се процена вредности за сваку планску годину, без ПДВ-а; може се навести и процењена вредност по партијама;
6) врсту поступка јавне набавке, односно одредбу Закона на основу које се Закон не примењује на предмет јавне набавке – врста поступка из Закона, односно члан, став и тачка Закона на основу које је конкретна набавка изузета од примене закона;
7) о примени других поступака и процедура за набавке на које се не примењује Закон – набавке које се спроводе у складу са процедурама других међународних организација и институција;
8) оквирни датум покретања поступка – месец или прецизнији временски период у коме се планира покретање поступка, односно доношење одлуке о покретању поступка;
9) оквирни датум закључења уговора – месец или прецизнији временски период у коме се планира закључење уговора; 
10) оквирни датум извршења уговора – месец или прецизнији временски период када се очекује извршење конкретне набавке; у случају када је реч о сукцесивним испорукама, наводи се период у коме се очекује извршење набавке;
11) податак о централизованој набавци – назнака да се набавка спроводи преко тела за централизоване набавке или заједно са другим наручиоцем;
12) разлог и оправданост појединачне набавке – навођење реалних потреба уз образложење, на основу којих је настала наведена потреба за конкретном набавком, одређеног обима и карактеристика;
13) начин утврђивања процењене вредности – метод и начин на који је истражено тржиште и дефинисана процењена вредност конкретне набавке;
14) друге податке и напомене који су од значаја за процес планирања набавки.

Извештај о извршењу плана набавки 

Члан 30.
Извештај о извршењу плана набавки сачињава се и доставља тако што у предвиђеном року:
- Лице за ЈН сачињава коначан извештај о извршењу плана набавки најкасније до 31. марта текуће за претходну годину; извештај о извршењу плана обавезно садржи и анализу и препоруке за унапређење система планирања у наредном периоду;
- Извештај о извршењу плана заједно са анализом и препорукама за унапређење система планирања се усваја и потписује га Школски одбор ОШ „Светозар Радић“
- Извештај о извршењу плана администратор доставља Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији у електронској форми, коришћењем апликативног софтвера који је израђен од стране Управе за јавне набавке и постављен на њен сајт.


Циљеви поступка јавне набавке   

Члан 31.
У поступку јавне набавке морају бити остварени циљеви поступка јавне набавке, који се односе на: 
1) 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; 
2) економично и ефикасно трошење јавних средстава – принцип „вредност за новац“, односно прибављање добара, услуга или радова одговарајућег квалитета по најповољнијој цени; 
3) ефективност (успешност) – степен до кога су постигнути постављени циљеви, као и однос између планираних и остварених ефеката одређене набавке;
4) транспарентно трошење јавних средстава; 
5) обезбеђивање конкуренције и једнак положај свих понуђача у поступку јавне набавке;
6) заштита животне средине и обезбеђивање енергетске ефикасности; 
7) благовремено и ефикасно спровођење поступка јавне набавке за потребе несметаног одвијања процеса рада наручиоца и благовременог задовољавања потреба осталих корисника. 

СПРОВОЂЕЊЕ ПОСТУПКА ЈАВНЕ НАБАВКЕ







 Покретање поступка

Члан 32.
Поступак јавне набавке покреће се одлуком о покретању поступка јавне набавке.
Одлука из става 1. овог члана садржи елементе прописане Законом кao и друге елементе за кoje се процени да су неопходни за спровођење поступка конкретне јавне набавке.
Одлуку из става 1. овог члана доноси одговорно лице.

Услови за покретање поступка

Члан 33. 
Лице  за јавне набавке у временском року који је у плану набавки означен за покретање поступка, подноси писани захтев одговорном лицу за покретање поступка јавне набавке.
Одговорно лице након пријема захтева из става 1. овог члана издаје писани налог за покретање поступка јавне набавке лицу запосленом на пословима јавних набавки. 
Налог садржи упутство за израду предлога одлуке о покретању поступка и предлога решења о именовању комисије. 
Предлог одлуке о покретању поступка јавне набавке и предлог решења о именовању комисије сачињава лице за ЈН.


Члан 34. 
По пријему захтева за покретање поступка јавне набавке, тим за ЈН  дужан је да провери да ли исти садржи све утврђене елементе, а нарочито да ли је јавна набавка предвиђена Планом набавки наручиоца за текућу годину.  
Уколико поднети захтев садржи недостатке, односно не садржи све потребне елементе, исти се без одлагања враћа подносиоцу захтева на исправку и допуну, која мора бити учињена у најкраћем могућем року. 
Уколико поднети захтев садржи све неопходне елементе, захтев се доставља на одобрење овлашћеном лицу наручиоца, који потписује и оверава поднети захтев. 

Начин поступања по одобреном захтеву за покретање поступка јавне набавке

Члан 35.
На основу одобреног захтева, лице за јавне набавке без одлагања сачињава  одлуку о покретању поступка јавне набавке и решења о образовању комисије за јавну набавку, који садрже све потребне елементе прописане Законом. 
	Број документа којим је евидентирана одлука о покретању поступка је број под којим се води конкретан поступак јавне набавке и под који се заводе сви документи у том поступку. 


Начин именовања чланова комисије за јавну набавку, односно лица која спроводе поступак јавне набавке

Члан 36. 
Комисија за јавну набавку има најмање три члана од којих је једно лице за јавне набавке – председник  и два члана из реда запослених.
Решењем се именују и заменици чланова комисије. 
.
За чланове комисије се именују лица која имају одговарајуће стручно образовање из области из које је предмет јавне набавке. 
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 поступања у току израде конкурсне документације 

Члан 37.
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.
Конкурсна документација мора бити потписана од стране председника комисије најкасније до дана објављивања. 
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 38. 
Додатне информације или појашњења и потребне измене и допуне конкурсне документације, сачињава комисија за јавну набавку.

Објављивање у поступку јавне набавке 

Члан 39. 
Објављивање огласа о јавној набавци, конкурсне документације и других аката у поступку јавне набавке врши администратор за потребе комисије за јавну набавку, у складу са Законом. 
Администратор објављује  оглас о ЈН на Порталу ЈН и на интернет страници наручиоца.

Измене и допуне конкурсне документације, додатне информације и појашњења

Члан 40.
Комисија поступа по захтевима за измену конкурсне документације и цени постојање разлога за измену, даје додатне информације или појашњења у вези са припремањем понуда и сачињава одговор заинтересованом лицу, у писаном облику који објављује на Порталу ЈН и на својој интернет страници.
Администартор доставља заинтересованим лицима  одговоре комисије и на Порталу ЈН  и на својој интернет старници  објављује измене и допуне конкурсне документације, обавештење о продужењу рока за подношење понуда и одговоре комисије за ЈН дате заинтересованим лицима.


Отварање понуда

Члан 41. 
Понуде отвара комисија
Отварање понуда се спроводи на месту и у време који су наведени у  позиву за подношење понуда, као и у конкурсној документацији. 
Отварање понуда се спроводи одмах након истека рока за подношење понуда
Отварање понуда је јавно и може присуствовати свако заинтересовано лице. Наручилац ће искључити јавност у поступку отварања понуда уколико је то потребно ради заштите података који представљају пословну тајну у смислу закона којим се уређује заштита пословне тајне или представљају тајне податке у смислу закона којим се уређује тајност података. 
У поступку отварања понуда могу активно учествовати само овлашћени представници понуђача.  
Прeдстaвник пoнуђaчa кojи учeствуje у пoступку oтвaрaњa пoнудa имa прaвo дa приликoм oтвaрaњa пoнудa изврши увид у пoдaткe из пoнудe кojи сe унoсe у зaписник o oтвaрaњу пoнудa. 
Приликом отварања понуда комисија сачињава записник, који садржи податке предвиђене Законом. Образац записника саставни је део овог правилника.
Записник о отварању понуда потписују чланови Комисије.
Додела уговора

Члан 42.
Одлука о додели уговора садржи све податке које се налазе у Извештају о стручној оцени понуда и припрема је комисија
Одлука из става 1. овог члана доставља се свим понуђачима у року од три дана, од дана доношења. 
О послатој одлуци  лице за ЈН прибаља потврду пријема  одлуке од старне понуђача( потпис понуђача на белешци о непосредном уручењу, или на повратници, потврда понуђача да је примио одлуку која је послата електронском поштом или факсом
Одлука о обустави поступка

Члан 43.

Одговорно лице доноси одлуку о обустави поступка након  утврђивања основаности обуставе поступка.
Одговорно лице може да обустави поступак јавне набавке из објективних и доказивих разлога, који се нису могли предвидети у време покретања поступка и који онемогућавају да се започети поступак оконча, односно услед којих је престала потреба за предметном набавком због чега се неће понављати у току исте буџетске године, односно у наредних шест месеци.
Одлука о обустави поступка јавне набавке мора да садржи разлоге обуставе поступка и одлуку о трошковима припремања понуда. 
Одлука о обустави поступка јавне набавке доставља се понуђачима у року од три дана, од дана доношења одлуке. 
Након коначности, а најкасније пет дана, од дана коначности Одлуке о обустави поступка јавне набавке, администратор објављује на Порталу обавештење о обустави поступка јавне набавке које садржи податке из Прилога 3К Закона.
Администартор уноси у апликативни софтвер податак да је поступак обустављен у збирни образац о исходима поступка – Образац В1, а одговарајуће податаке о обустављеном поступку у образац В2.


Увид у документацију

Члан 44.

После доношења одлуке о додели уговора, односно одлуке о обустави поступка, понуђачу се на писани захтев омогућава увид у документацију, као и копирање исте о његовом трошку. 
Лице за ЈН у року од два дана, од пријема писаног захтева, понуђача омогућава увид и копирање документације уз обавезу да заштити податке које је понуђач означио као поверљиве.
Писани захтев се чува као доказ у посебном регистру који се води за конкретну јавну набавку или у посебном фајлу уколико је захтев поднет електронским путем.

Закључење уговора о јавној набавци

Члан 45.

Предлог уговора који је додељен у поступку ЈН лице за Јн  прегледа и парафира и доставља на преглед и парафирање одговорном лицу (директору школе).
Потписан уговор лице за ЈН доставља понуђачу на потпис у року од осам дана, од дана протека рока за подношење захтева за заштиту права.
	Члан 46.


Администратор објављује на Порталу јавних набавки и интернет страници обавештење о закљученом уговору о јавној набавци или оквирном споразуму у року од пет дана, од дана закључења уговора, односно оквирног споразума.
Након закљученог уговора администратор уноси у апликативни софтвер податак да је поступак успешно спроведен.
Администратор након закљученог уговора уноси новог добављача у евиденцију о добављачима. 


Начин обезбеђивања конкуренције 

Члан 47.
Конкуренција у свим поступцима јавне набавке обезбеђује се у складу са Законом, уз обавезу примене начела транспарентности поступка јавне набавке.  
У поступку јавне набавке неопходно је одредити услове за учешће у поступку, техничке спецификације и критеријуме за доделу уговора на начин који обезбеђује учешће што већег броја понуђача и подносиоца пријава и који не ствара дискриминацију међу понуђачима. 
У циљу обезбеђивања конкуренције, у поступку јавне набавке мале вредности позив се упућује на адресе најмање три лица која обављају делатност која је предмет јавне набавке и која су према сазнањима наручиоца способна да изврше набавку, а када год је могуће и на адресе већег броја лица. 
До сазнања о потенцијалним понуђачима који могу да изврше предмет јавне набавке, долази се истраживањем тржишта на начин одређен у делу планирања набавки.  

Члан 48.
Чланови комисије, као и сви запослени  који су имали увид у податке о понуђачима садржане у понуди које је као поверљиве, у складу са Законом, понуђач означио у понуди, дужни су да 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 финансијској служби  која је дужна да предузме све мере у циљу заштите података у складу са законом.  
Свим лицима која учествују у спровођењу поступка јавне набавке, односно у припреми конкурсне документације за јавну набавку или појединих њених делова, забрањено је да трећим лицима саопштавају било које незваничне податке у вези са јавном набавком.
Документација се чува у финасијској служби до извршења уговора, након чега се доставља на архивирање. 


Одређивање поверљивости

Члан 49. 
У конкурсној документацији може се захтевати заштита поверљивости података који се понуђачима стављају на располагање, укључујући и њихове подизвођаче.
Преузимање конкурсне документације може се условити потписивањем изјаве или споразума о чувању поверљивих података уколико ти подаци представљају пословну тајну у смислу закона којим се уређује заштита пословне тајне или представљају тајне податке у смислу закона којим се уређује тајност података.
Лице за ЈН, за сваку конкретну набавку приликом достављања члановима комисије решења о именовању комисије, доставља и информацију о поверљивим  подацима.  
Комисија је дужна да поступа са поверљивим подацима у складу са Законом.


Начин евидентирања свих радњи и аката, чувања документације у вези са јавним набавкама и вођења евиденције закључених уговора  и добављача

Члан 50.
Наручилац је дужан да евидентира све радње и акте током планирања, спровођења поступка и извршења јавне набавке, да чува сву документацију везану за јавне набавке у складу са прописима који уређују област документарне грађе и архива, најмање десет година од истека уговореног рока за извршење појединачног уговора о јавној набавци, односно пет година од доношења одлуке о обустави поступка и да води евиденцију свих закључених уговора о јавним набавкама и евиденцију добављача.


Администратор је  дужан да прикупља и евидентира податке о поступцима јавних набавки и закљученим уговорима о јавним набавкама, као и да Управи за јавне набавке доставља тромесечни извештај најкасније до 10-ог у месецу који следи по истеку тромесечја, у складу са Законом.

Тромесечни извештај из става 1. овог члана потписује одговорнолице наручиоца .
Након извршења уговора о јавној набавци или коначности одлуке о обустави поступка, финансијска служба  , дужна  је да чува сву документацију везану за јавне набавке у складу са прописима који уређују област документарне грађе и архива, најмање десет година од истека уговореног рока за извршење појединачног уговора о јавној набавци, односно пет година од доношења одлуке о обустави поступка.



Начин праћења извршења уговора о јавној набавци   

   Члан 51.

         Надлежни за  извршење и праћење извршења уговора је финасијска служба.
        Одговоран за праћење  извршења уговора је директор школе.


Комуникација у току извршења уговора

Члан 52.

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 добављачем фрши представник финасијске службе.    
      


Критеријуми, правила и начин провере квантитета и квалитета испоручених добара, пружених услуга или изведених радова  

Члан 53. 
Одговорно лице  врши квантитативни и квалитативни пријем добара, услуга или радова, проверава: 
- 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 захтеваним техничким спецификацијама и понудом. 
О поступању добављача супротно уговореном лице из става 1. Овог члана  обавештава директора школе као и лице за ЈН коме доставља и доказе  за евентуалну доделу негативне референце.
О пријему предмета набавке сачињава се записник у који се уносе и подаци о томе да ли је добављач уговорену обавезу  испунио на уговорени начин у погледу количине, квалитета рокова испуњења обавеза.
Записник потписују лице из става 1. овог члана и овлашћени представник добавлљача, сачињава се у два  истоветна примерка, од чега по један примерак задржава свака уговорена страна.

Правила поступања у случају рекламација у вези са извршењем уговора 

Члан 54. 
У случају када  одговорно лице у  вези са праћењем извршења уговора о јавним набавкама утврди да количина или квалитет испоруке не одговара уговореном, не  сачињава записник о квантитативном пријему и записник о квалитативном пријему, већ сачињава и потписује рекламациони записник, у коме наводи у чему испорука није у складу са уговореним. 
Поступање по рекламацији уређује се уговором о јавној набавци, законом којим се уређују облигациони односи и другим прописима који уређују ову област. 

                                                   Члан.55
Администратор,  у случају неуредног извршавања уговора доставља Управи за ЈН доказе негативне референце.


Правила пријема и оверавања рачуна и других докумената за плаћање 

Члан 56. 
Правила пријема и оверавања рачуна и других докумената  за плаћање, као и правила поступка реализације уговорених средстава финасијског обезбеђења прописани су Правилником о буџетском рачуноводству.








Правила стављања добара на располагање корисницима унутар наручиоца

Члан 57. 
Добра се додељују на коришћење на основу личног задужења запосленог средствима које он користи.


Правила поступања у вези са изменом уговора 

Члан 58. 
Лице за ЈН, у случају потребе за изменом уговора о јавној набавци, о томе обавештава Одговорно лице (директора школе).    
Уколико друга уговорна страна захтева измену уговора о јавној набавци, Лице за ЈН овај захтев заједно са својим мишљењем о потреби и оправданости захтеваних измена, доставља  одговорном лицу (Директору школе). 
Одговорно лице заједно са лицем за ЈН проверава да ли су испуњени законом прописани услови за измену уговора о јавној набавци. 
Уколико су испуњени законом прописани услови за измену уговора о јавној набавци, лице за ЈН израђује предлог одлуке о измени уговора и предлог анекса уговора, које доставља на потпис овлашћеном лицу.  (директору школе)
Администратор у року од три дана од дана доношења одлуку објављује на Порталу јавних набавки и доставља извештај Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији. 
Администратор евидентира податке потребне за састављање тромесечног извештаја о ЈН    


Поступање у случају потребе за отклањањем грешака у гарантном року 

Члан 59. 
Лице за ЈН, у случају потребе за отклањањем грешака у гарантном року, о томе обавештава другу уговорну страну. 
Уколико друга уговорна страна не отклони грешке у гарантном року у складу са уговором, лице за ЈН о томе обавештава одговорно лице. 
Лице за ЈН у сарадњи са правном службом проверава испуњеност услова за реализацију уговореног средства финансијског обезбеђења за отклањање грешака у гарантном року и, уколико су за то испуњени услови, обавештава лице у чијем су делокругу послови рачуноводства и финансија, која реализује средство обезбеђења за отклањање грешака у гарантном року.
Администратор одмах и без одлагања доставља Управи за јавне набавке исправу о реализованом средству обезбеђења. 


Усавршавање запослених који обављају послове јавних набавки 

Члан 60. 
Наручилац ће омогућити континуирано стручно усавршавање запослених који обављају послове јавних набавки. 
.  


Завршна одредба 

Члан 61. 
Овај правилник ступа на снагу у року од осам дана од дана објављивања на огласној табли школе.

Правилник објављен на огласној табли Основне школе ''Светозар Радић'' у Текији, дана 11.09.2015. године 

Правилник ступио на снагу 19.09.2015. године.



Школки одбор ОШ „Светозар Радић“ 
______________________________
                                               (потпис)

                                              Директор школе
                                                   _____________________________
                                                            (потпис)
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