На основу члана 49. став 2. Закона о јавним набавкама („Сл. гласник РС“ број 91/2019) и члана 50. став 1. тачка 25. Статута Основне школе „Светозар Милетић“ Тител – пречишћени текст број 360-13/19 од 31.05.2019. године, Школски одбор на 25. редовној седници  одржаној дана 14.09.2020. године 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 у Основној школи „Светозар Милетић“ Тител  (у даљем тексту: Наручилац).

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 одредбe

Појмови
Члан 2.
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 Наручиоца, 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 садржи податке прописане чланом 88 ЗЈН.   

Наручилац у смислу овог Правилника је Основна школа „Светозар Милетић“ Тител.
Понуђач је лице које у поступку јавне набавке понуди добра, пружање услуга или извођење радова.

Кандидат је привредни субјект који је поднео пријаву у рестриктивном поступку, конкурентном поступку са преговарањем, преговарачком поступку, конкурентном дијалогу или партнерству за иновације

Документација о набавци је сваки документ у коме се описују или утврђују елементи набавке или поступка, а који укључује јавни позив, претходно информативно или периодично индикативно обавештење у случају када се оно користи као јавни позив, обавештење о успостављању система квалификације, описну документацију и конкурсну документацију.

Конкурсна документација је документација која садржи техничке спецификације, критеријуме за квалитативни избор привредног субјекта, начине доказивања испуњености тих критеријума, критеријуме за доделу уговора, обрасце докумената које подносе привредни субјекти, информације о прописаним обавезама и другу документацију и податке од значаја за припрему и подношење понуда и пријава; 

Привредни субјект је свако лице или група лица, које на тржишту нуди добра, услуге или радове.
Уговор о јавној набавци је теретни уговор закључен у писаној или електронској форми, између једног или више понуђача и једног или више наручилаца, који за  предмет има набавку добара, пружање услуга или извођење радова
Уговор о јавној набавци (у даљем тексту: уговор) се закључује након спроведеног отвореног и рестриктивног поступка, а може да се закључи и након спроведеног квалификационог поступка, преговарачког поступка са објављивањем позива за подношење понуда, преговарачког поступка без објављивања позива за подношење понуда, конкурентног дијалога, конкурса за нацрте и поступка јавне набавке мале вредности, ако су за то испуњени Законом прописани услови. Поступак јавне набавке спроводи се у складу са Законом и начелима Закона. 

Наруџбеница је формални облик наручивања од добављача, а која је издата најповољнијем понуђачу у појединачном поступку набавке истоврсних добара, услуга или радова чија вредност није већа од износа изчлана 27. став 1. Закона, и која обавезно садржи битне елементе уговора.

Отворени поступак је поступак у коме сви заинтересовани привредни субјекти могу поднети понуду; 

Рестриктивни поступак је поступак, који се спроводи у две фазе, у коме сви заинтересовани привредни субјекти могу да поднесу пријаву, а само кандидати којима буде призната квалификација могу у другој фази да буду позвани да поднесу понуду; 

Преговарачки поступак је поступак у којем Наручилац непосредно преговара са једним или са више понуђача о елементима уговора о јавној набавци; 

Оквирни споразум је споразум закључен у писаној форми између Наручиоца и једног, као најповољнијег понуђача или више понуђача, којим се утврђују услови и начин доделе уговора током периода важења оквирног споразума;

Понуђена цена је цена коју понуђач одређује у понуди, изражена у динарима, у коју су урачунати сви трошкови који се односе на предмет јавне набавке и који су одређени конкурсном документацијом; 

Критеријум је мерило које се користи за вредновање, упоређивање и оцењивање понуда; 

Благовремена понуда је понуда која је примљена од стране Наручиоца у року одређеном у позиву за подношење понуда

Прихватљива понуда је понуда која је благовремена, коју Наручилац није одбио због Законом предвиђених разлога и која је одговарајућа, што значи да одговара захтеваним техничким спецификацијама;

Јавна набавка по партијама је набавка чији предмет је обликован у више посебних целина и која је као таква означена у позиву за подношење понуда и у конкурсној документацији;

Kомисија за јавну набавку je комисија која се образује решењем Наручиоца ради спровођења Поступка јавне набавке.
Одговорно лице наручиоца је директор школе.
Овлашћено лице је Службеник за јавне набавке као и сваки запослени, који је појединачним актом који донесе одговорно лице овлашћен да доноси одређене акте или да поступа у одређеним ситуацијама.

Службеник за јавне набавке је лице које је обучено за обављање послова јавне набавке и има положен стручни испит.

Циљеви правилника

Члан 3.
Циљ правилника је спровођење набавки у складу са Законом, обезбеђење предузимања свих потребних мере за спречавање корупције, сукоба интереса, обезбеђење једнакости, конкуренције и заштита привредних субјеката, односно кандидата од било ког вида дискриминације, транспарентност поступка јавне набавке, ефикасности и економичности, пропорционалности односно благовремено прибављање добара, услуга и радова са што мање трошкова, а у складу са објективним потребама Наручиоца.

Мере за спречавање корупције

Члан 4.

Сва лица која учествују у поступку набавки, у обавези су да да предузимају све потребне мере за спречавање корупције и сукоба интереса у поступку набавки дефинисаних Законом и овим Правилником.


У циљу спречавања корупције и сукоба интереса предузимају се следеће мере и радње:
1. јасно и прецизно уређивање и усклађивање обављања свих послова јавних набавки, а нарочито планирања, спровођења поступка и праћења извршења уговора о јавним набавкама;

2. утврђивање обавезе писане комуникације и објављивања на Порталу јавних набавки у поступку јавне набавке и у вези са обављањем послова јавних набавки;

3. евидентирање свих радњи и аката током планирања, спровођења поступка и извршења уговора о јавним набавкама;

4. уређивање овлашћења и одговорности у свим фазама јавних набавки;

5. контрола планирања, спровођења поступка и извршења јавних набавки;

6. дефинисање услова и начина професионализације и усавршавања запослених који обављају послове јавних набавки, са циљем правилног, ефикасног и економичног обављања послова из области јавних набавки;

Планирања набавки

Члан 5.

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

Члан 6.

План јавних набавки обухвата набавку добара, радова и услуга, које наручилац има потребу да спроведе у току једне календарске године.

План набавки садржи обавезне елементе одређене Законом и подзаконским актом у складу са чланом 88. ЗЈН.

Предлоге планова набавки сачињава шеф рачуноводства Наручиоца и доставља на усвајање органу управљања (Школском одбору). У изради плана јавних набавки правну помоћ пружа секретар школе 
План јавних набавки, измене и допуне плана наручилац објављује на Порталу јавних набавки у року од десет (10) дана од дана доношења.

Форму плана јавних набавки као и начин објављивања на Порталу јавних набавки, ближе уређује Управа за јавне набавке.

Критеријуми за планирање набавки 

Члан 7.

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 релевантним документима (прописи, стандарди, годишњи програм рада, финансијски план Наручиоца, ...)

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) да ли набавка има за последицу стварање додатних трошкова, колика је висина и каква је природа тих трошкова  и да ли је као таква исплатива;    

5) да ли постоје друга могућа решења за задовољавање исте потребе и које су предности и недостаци тих решења  у односу на постојеће; 
6) стање на залихама, односно праћење и анализа показатеља у вези са потрошњом добара (дневно, месечно, квартално, годишње и сл); 

7) прикупљање и анализа постојећих информација и база података о добављачима и закљученим уговорима;

8) праћење и поређење трошкова одржавања и коришћења постојеће опреме у односу на трошкове нове опреме, исплативост инвестиције, исплативост ремонта постојеће опреме и сл;
9) трошкови животног циклуса предмета јавне набавке (трошак набавке, трошкови употребе и одржавања, као и трошкови одлагања након употребе);   

        10) ризици и трошкови у случају неспровођења поступка набавке, као и трошкови алтернативних решења. 

Поступак планирања набавки
Члан 8. 


Поступак планирања набавки подразумева предузимање свих радњи које су неопходне ради сачињавања годишњег Плана набавки, у складу са ЗЈН. 


Поступак планирања, припреме, израде и доношења годишњег Плана набавки се спроводи у склађено са поступком израде и доношења финансијског плана Наручиоца за наредну фискалну годину, у оквиру финансијских средстава одобрених одлуке о буџету општине Тител за наредну фискалну годину, средстава добијених по конкурсима код других нивоа власти и средстава која обезбеђују родитељи ученика и коригује се у складу са ребалансом буџета и изменама финансијског плана, односно повећаним или умањеним приливом средстава из других извора финансирања. 


Поступак планирања набавки се састоји од следећих фаза:

1. израда финансијског плана,

2. исказивање потреба за предметима набавки,

3. одређивање предмета набавки,

4. одређивање процењене вредности набавки,

5. избор врсте поступка набавки,

6. одређивање оквирних рокова у поступцима и израда календара набавки,

7. израда предлога Плана набавки и достављање на усвајање Школском одбору.
Члан 9.


Поступак планирања набавки спроводи шеф рачуноводства, као носилац планирања. У поступку планирања учествују одговорно лице  и секретар школе.

Приликом планирања сложених набавки, одговорно лице може ангажовати стручно лице које није запослено код Наручиоца.
Члан 10. 
Поступак планирања почиње утврђивањем стварних потреба за предметима набавки, које су неопходне за обављање редовних активности Наручиоца.

Активности везане за планирање и поступак израде Плана набавки прате динамику активности везаних за припрему, планирање и израду Финансијског плана Наручиоца. 

Стварне потребе за добрима, услугама и радовима које треба набавити морају бити исказане у одговарајућим количинским јединицама, описаних карактеристика, квалитета и динамике потреба, са образложењем разлога и сврсисходности набавке.
Члан 11.

Проверу да ли су исказане потребе у складу са критеријумима за планирање набавки, као и да ли предлози одговарају стварним потребама наручилаца, врши шеф рачуноводства у сарадњи са одговорним лицима наручилаца. 

Члан 12. 

На основу утврђених потреба за добрима, услугама и радовима за реализацију планираних активности  Наручиоца  утврђујеу се укупне спецификације добара, услуга и радоба. 

Овако утврђене спецификасије представљају основ за испитивање тржишта.
Члан 13. 
Испитивање и истраживање тржишта за сваки појединачни предмет набавке за који је исказана потреба, врши се на један од следећих начина:

· истраживањем путем интернета,

· испитивањем претходних искустава у набавци предмета набавке, кроз проверу постојећих информација и база података сачињених у претходним годинама,

· примарно сакупљање података путем анкетирања,

· испитивање искустава других наручилаца,

· на  други погодан начин у зависности од предмета набавке. 

Након спроведеног испитивања тржишта, лице које је спровело поступак сачињава Службену белешку, која садржи податке потребне за даљи поступак  набавки. Службена белешка мора бити потписана и заведена у деловодну књигу.
Правила и начин одређивања предмета набавке и 

техничких спецификација предмета набавке 

Члан 14.

Предмет набавке су добра, услуге или радови који су одређени у складу са Законом и Општим речником набавки. 
Приликом одлучивања које ће набавке бити обухваћане планом јавних набавки, лице задужено за планирање анализира приоритете, имајући у виду пре свега потребе за редовно обављање делатности и потребе за унапређењем делатности, као и критеријуме за планирање.
Члан 15.
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. 

Предмет набавке се опредељује тако да се уситњавањем предмета набавке не избегне примена поједних одредаба Закона и не избегне спровођење одговарајућег поступка јавне набавке који је прописан Законом.
Правила и начин одређивања процењене вредности набавке 

Члан 16.

Процењена вредност јавне набавке исказује се у динарима, без пореза на додату вредност.

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.

Процењена вредност набавке обухвата укупни плативи износ понуђачу и мора обухватати све зависне трошкове набавке, попут трошкова транспотра, додатних услуга и других дажбина које могу утицати на реализацију предмета набавке. 

Процењену вредност набавке финансијска служба Наручиоца.
Процењена вредност се не објављује у позиву, ради остваривања начела јавних набавки и то начела конкурентности и представља пословну тајну.

Одређивање одговарајуће врсте поступка и
утврђивање истоврсности добара, услуга и радова

Члан 17.


Врсту поступка одређује шеф рачуноводства, имајући у виду врсту и специфичност предмета набавке, доступност, динамику набавке и процењену вредност. Правну помоћ пружа секретар школе.

Додела уговора врши се по правилу у отвореном посрупку, а може се вршити и у другим поступцима које предвиђа ЗЈН.
Начин одређивања периода на који се уговор о  јавној набавци закључује
Члан 18.

Свака организационе јединице која доставља предлоге за израду плана набавки, наводи оквирни период у коме је потребно закључити уговор, као и 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 истраживања тржишта сваког предмета набавке. 

Уговор се  по правилу закључјује на период од 12 месеци, а изузетно се уговор може закључити на дужи период у зависности од предмета набавке.

Одређивање динамике покретања поступка набавке 

Члан 19.

Динамику покретања поступака набавки, односно оквирне рокове за покретање поступка, спровођење поступка, закључење уговора и извршење уговора одређују се у плану јавних набавки, у складу са претходно дефинисаним оквирним датумима датим од стране предлагача набавке, 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. 

Усаглашавање са нацртом финансијског плана и израда Предлога плана набавки 

Члан 20.


Израду Предлога плана набавки врши шеф рачуноводства наручиоца у сарадњи са одговорним лицем. У овом поступку по потреби учествује и секретар школе.

Након извршених претходних радњи и утврђивања потребе на нивоу Наручиоца сачињава текст предлога плана набавки. 


До 10. децембра текст предлога Плана набавки се усаглашава са предлогом финансијског плана Наручиоца.

Предлог Плана набавки заједно са предлогом Финансијског плана наручиоца доставља се Општинској управи Тител у оквиру активности које се спроводе током припреме, израде и усвајања одлуке о буџету општине Тите.

Након усвајања буџета општине за наредну буџетску годину, шеф рачуноводства усаглашава Предлог Плана набавки са одобреним средствима и доставља га на усвајање Школском одбору.
Члан 21. 

Орган управљања (Школски одбор) Наручиоца доноси План јавне набавке у складу и на начин предвиђен Законом о јавним набавкама. 
Члан 22.
План јавних набавки, измене и допуне плана наручилац објављује на Порталу јавних набавки и на интернет страници наручиоца, у року од десет (10) дана од дана доношења.

Форму плана јавних набавки као и начин објављивања на Порталу јавних набавки, ближе уређује Управа за јавне набавке.

Измене и допуне плана набавки

Члан 23. 

План набавки може се мењати и допуњавати у складу са Законом, у поступку који је прописан за доношење плана набавки, на начин да све измене буду видљиве у односу на План набавки и да све измене буду образложене.

Изменом и допуном плана јавних набавки сматра се планирање нове јавне набавке, измена предмета јавне набавке и повећање процењене вредности јавне набавке за више од 10%.
Наручилац план јавних набавки могу мењати и без претходне измене  финансијског плана или буџета, односно да и пре измене финансијског плана или буџета могу планирати и спровести поступак јавне набавке предмета који се финансира тим наменски одобреним средствима, а подразумева се да наручилац јавне набавке планира у складу са прописима којима уређује буџетски систем, односно располагање финансијским средствима.

Поступак измена и допуна Плана набавки спроводи шеф рачуноводства, по процедури која је предвиђена за доношење Плана набавки. 

Измене и допуне Плана набавки у року од десет дана од дана доношења објављује на Порталу јавних набавки и интернет страници наручиоца.
Спровођење поступка јавне набавке

Покретање поступка јавне набавке
Члан 24.

Одговорно лице доноси одлуку о спровођењу поступка јавне набавке, која нарочито садржи податке о предмету јавне набавке, врсти поступка и процењеној вредности јавне набавке укупно и за сваку партију посебно (ако се јавна набавка спроводи по партијама), као и податке о саставу комисије за јавну набавку, односно лицу које спроводи јавну набавку.

Поступак јавне набавке сматра се покренутим слањем на објављивање јавног позива и других огласа који се користе као јавни позив, осим у случају преговарачког поступка без објављивања јавног позива када се поступк сматра покренутим даном слања позива за подношење понуда.

Члан 25.

Секретар школе у временском року који је у плану јавних набавки означен као рок за покретање поступка, подноси писани захтев одговорном лицу за покретање поступка јавне набавке. 

Подносилац у Захтеву одређује предмет јавне набавке, процењену вредност, техничке каракетристике и спецификације (квалитет, количину и опис добара, радова или услуга), оквирне рокове за покретање и спровођење поступка и закључење уговора, уноси назнаку да је набавка планирана у Плану набавки за текућу годну, опредељује позиције у финансијском плану на којима су обезбеђена средства за набавку, и доставља податке о потенцијалним (могућим) понуђачима.

Одговорно лице након пријема захтева из претходног става издаје писани налог за покретање поступка јавне набавке. Наког садржи упутство за израду предлога одлуке о покретању поступка и име чланова комисије, односно одређивање лица које ће спроводити поступак јавне набавке.


Предлог одлуке о покретању поступка јавне набавке сачињава лице одређено за спровођење јавне набавке.
Члан 26.

Лице задужено за послове јавних набавки подноси писани захтев одговорном лицу за спровођење поступка набавке на коју се закон не примењује. Одговорно лице након пријема захтева, у писаној форми одобрава спровођење овог поступка.

Комисија за јавну набавку, односно лице која спроводе поступак јавне набавке

Члан 27. 

Чланови Комисије за јавне набавке се именују Одлуком о спровођењу поступка јавне набавке, коју доноси одговрно лице наручиоца,

Комисија мора да има непаран број чланова, а најмање три члана.

У комисији за јавну набавку један члан мора да буде лице које има стечено високо образовање из правне научне области на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије), односно високо образовање које је законом изједначено са академским називом мастер на основним студијама у трајању од најмање четири године или службеник за јавне набавке са високим образовањем на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије, специјалистичке струковне студије), односно високо образовање које је законом изједначено са академским називом мастер на основним студијама у трајању од најмање четири године или лице које је стекло сертификат за службеника за јавне набавке до дана ступања на снагу Закона о јавним набавкама.

Чланови комисије именују се из реда запослених код наручиоца, а могу бити именована и друга лица ван установе наручиоца, која поседују стручно знање из области која је предмет јавне набавке. 
У комисију се не могу именовати лица за која постоји сазнање да могу бити у сукобу интереса за предмет јавне набавке.

Након отварања понуда, чланови комисије потписују изјаву којом потврђују да у предметној јавној набавци нису у сукобу интереса . 
Ако процењена вредност јавне набавке не прелази износ од 3.000.000 динара, наручилац није дужан да именује комисију за јавну набавку, у том случају поступак јавне набавке спроводи лице које наручилац именује.
Начин поступања у току израде конкурсне документације 

Члан 28.
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, спроведе све радње потребне за реализацију јавне набавке.
Члан 29.

Додатне информације или појашњења и потребне измене и допуне конкурсне документације, сачињава комисија за јавну набавку.
Достављање, пријем писмена и комуникација у пословима јавнихнабавки

Члан 30.

Комуникација у поступку јавне набавке између Наручиоца и трећих лица врши се у складу са Законом - путем Портала јавних набавки, односно путем поште и електронским путем - слањем електронске поште.

Комуникација се изузетно може вршити усменим путем, у складу са Законом, и то ако се та комуникација не односи на битне елементе поступка јавне набавке и ако Законом другачије није прописано, под условом да је њена садржина у задовољавајућој мери документована, сачињавањем записника, односно интерних белешки од стране лица које је вршило комуникацију усменим путем.

Комуникација у вези с пословима јавних набавки унутар Наручиоца врши се писаним или електронским путем, на начин да се омогући евидентирање свих извршених радњи.
Приликом пријема писмена која се односе на поступке јавних набавки, радник на пријему дужан је да одмах након пријема писмена удари пријемни печат, назначи датум и тачно време пријема, те документа у што краћем року преда председнику комисије за конкретну јавну набавку или лицу задуженом за јавне набавке.

Уколико запослени из става 3. овог члана утврди неправилности приликом пријема понуде (нпр. понуда није означена као понуда па је отворена, достављена је отворена или оштећена коверта и сл.) дужан је да о томе сачини службену белешку и достави је примаоцу пошиљке као и председнику комисије.    

Члан 31.

Електронску пошту друга лица достављају на имејл адресу која је одређена за пријем поште у електронском облику у позиву за подношење понуда и конкурсној документацији.

Ако се при пријему, прегледу или отварању електронске поште утврде неправилности или други разлози који онемогућавају поступање по овој пошти (нпр. недостатак основних података за идентификацију пошиљаоца – имена и презимена или адресе, немогућност приступа садржају поруке, формат поруке који није прописан, подаци који недостају и сл.) та пошта се преко и-мејл налога враћа пошиљаоцу, уз навођење разлога враћања.

Објављивање у поступку јавне набавке 

Члан 32.

Објављивање огласа о јавној набавци, конкурсне документације и других аката у поступку јавне набавке врши комисија за јавну набавку или запослени на пословима јавних набавки,  у складу са Законом. 

Огласи о јавној набавци објављују се на Порталу јавних набавки на стандардним обрасцима чија садржина је прописана Правилником о утврђивању садржине стандардних образаца за објављивање огласа о јавној набавци преко портала јавних набавки.

Објављивање огласа о јавној набавци, конкурсне документације и других аката у поступку јавне набавке моће да се врши и на сајту наручиоца www.ostitel.edu.rs.
Отварање понуда

Члан 33.

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

Отварање понуда се спроводи на месту и у време који су наведени у јавном позиву, као и у конкурсној документацији.

Отварање понуда спроводи се одмах након истека рока за подношење понуда електронским путем.

Отварање понуда је јавно.
 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.

Портал јавних набавки формира записник о отварању понуда из података које су понуђачи путем Портала јавних набавки унели у образац понуде. Портал јавних набавки аутоматски ставља на располагање записник о отварању понуда наручиоцу и свим понуђачима, чиме се поступак отварања понуда путем Портала јавних набавки завршава. По окончању поступка јавне набавке, записник о отварању понуда постаје јавно доступан путем Портала јавних набавки.

Начин поступања у фази стручне оцене понуда 

Члан 34.
Комисија за јавну набавку или лице које наручилац именује, 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 поступку јавне набавке.

Стручна оцена понуда може да се изврши и путем Портала јавних набавки, уколико се наручилац приликом израде и припреме конкурсне документације определи за опцију аутоматског рангирања понуда.
Извештај из става 1. овог члана мора да садржи нарочито следеће податке:

1) предмет јавне набавке, процењену вредност јавне набавке укупно и посебно за сваку партију ако је јавна набавка обликована по партијама;

2) вредност уговора, оквирног споразума или система динамичне набавке;

3) основне податке о понуђачима односно кандидатима;

4) назив изабраног понуђача односно кандидата, разлоге због којих је његова понуда изабрана односно пријава прихваћена, део уговора или оквирног споразума који ће извршавати подизвођач и називе подизвођача ако постоје;

5) резултате оцене понуда и испуњености критеријума за квалитативни избор привредног субјекта и, ако је примењиво, критеријума или правила за смањење броја кандидата, понуда и решења и то:

(1) називе изабраних кандидата или понуђача и разлоге за њихов избор;

(2) називе одбијених/искључених кандидата или понуђача, разлоге за одбијање њихових пријава или понуда и понуђену цену тих понуда;

6) разлоге за одбијање понуде за које се установи да су неуобичајено ниске;

7) начин рангирања понуда;

8) околности које оправдавају примену преговарачког поступка без објављивања јавног позива;

9) околности које оправдавају примену конкурентног поступка са преговарањем и конкурентног дијалога које спроводи јавни наручилац;

10) разлоге због којих је наручилац одлучио да обустави поступак јавне набавке;

11) разлоге из члана 45. ст. 3. и 5. ЗЈН због којих нису коришћена електронска средства за подношење понуда;

12) сукоб интереса који је утврђен и мере које су поводом тога предузете, када је то примењиво;

13) образложење разлога због којих предмет јавне набавке није подељен у партије у складу са чланом 36. став 2. ЗЈН.

Доношење одлуке у поступку  

Члан 35.
У складу са Извештајем о поступку јавне набавке, комисија за јавну набавку припрема предлог Одлуке о додели уговора, електронским путем, на прописаном образцу предлог одлуке о закључењу оквирног споразума, предлог одлуке о обустави поступка јавне набавке, који мора бити образложен и мора да садржи нарочито податке из извештаја о поступку јавне набавке и упутство о правном средству. Комисија за јавну набавку или лице које наручилац именује, припрема и предлог одлуке о искључењу кандидата у рестриктивном поступку, конкурентном поступку са преговарањем, конкурентном дијалогу, преговарачком поступку са објављивањем јавног позива и партнерству за иновације, према унапред дефинисаним критеријумима за квалитативни избор привредног субјекта, односно критеријумима или правилима за смањење броја кандидата у тим поступцима, а на основу резултата прегледа и оцене пријава, доноси посебну одлуку о искључењу кандидата за сваког појединог учесника који неће бити позван да поднесе понуду или да води дијалог.

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

Потписана одлука се објављује на Порталу јавних набавки у року од три дана од дана доношења.

Начин поступања у току закључивања уговора

Члан 36.

По истеку рока за подношење захтева за заштиту права након доношења одлуке о додели уговора, односно одлуке о закључењу оквирног споразума, односно ако у року предвиђеним Законом није поднет захтев за заштиту права или је захтев за заштиту права одбачен или одбијен, запослени на пословима јавних набавки сачињава предлог уговора, који у потпуности  мора одговарати моделу уговора из конкурсне документације.

Уговор се сачињава у довољном броју примерака, према потреби наручиоца и понуђача. 

Наручилац је дужан да уговор о јавној набавци, односно оквирни споразум достави понуђачу у року од десет дана од истека рока за подношење захтева за заштиту права.
Након потписивања уговора од стране одговорног лица наручиоца, запослени на пословима јанвих набавки доставља примерке уговора на потписивање другој уговорној страни.

Примерак уговора потписан од обе уговорне стране, доставља се шефу рачуноводства.
Поступање у случају подношења захтева за заштиту права 

Члан 37.

Захтев за заштиту права подноси се електронским путем преко Портала јавних набавки истовремено наручиоцу и Републичкој комисији.

Захтев за заштиту права може да се поднесе и наручиоцу у писаном облику, а копија се истовремено доставља Републичкој комисији. 

Наручилац објављује обавештење о поднетом захтеву за заштиту права на Порталу јавних набавки најкасније наредног дана од дана пријема захтева за заштиту права.

Подношење захтева за заштиту права задржава наставак поступка јавне набавке од стране Наручиоца, до окончања поступка заштите права, осим у случају преговарачког поступка из члана 61. став 1. тачка 2) Закона о јавним набавкама.

Републичка комисија, на образложени предлог Наручиоца, може да му дозволи да настави спровођење поступка јавне набавке пре окончања поступка заштите права уколико докаже или учини вероватним постојање разлога који се односе на могућност настанка штете која је несразмерно већа од вредности предмета јавне набавке, заштиту јавног интереса, могуће угрожавање живота, здравља људи, животне средине или друге озбиљне опасности.  
Начин поступања у циљу заштите података и одређивање поверљивости

Члан 38.

Сва лица која 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. 

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 предмета јавне набавке чува се код запосленог на пословима јавних набавки до извршења уговора, након чега се архивирају у складу са прописима о канцеларијском пословању. 
Процењена вредност се не објављује у позиву, ради остваривања начела јавних набавки и то начела конкурентности и представља пословну тајну.

Набавке на које се закон не примењује 
Изузете набавке

Члан 39.

Набавке изузете од примене закона су:

1) Набавке добара, услуга и радова изузете од примене закона на основи члана 11. – 21. Закона;

2) Набавке добара, услуга и радова чија је процењена вредност нижа од прагова из члана 27. став 1. тачка 1);

3) Набавке друштвених и других посабних услуга из Прилога 7. Закона чија је процењена вредност нижа од прагова из члана 27. став 1. тачка 3) Закона.

Када врши набавке из става 1. овог члана, Наручилац примењује одредбе овог Правилника.

Планирање набавки
Члан 40

Планирање набавки изузетих од примене закона врши се на исти начин као и планирање јавних набавки и истовремено са планирањем јавних набавки.
Члан 41.

План набавки на које се закон не примењује садржи:

1) Предмет набавке;

2) Процењену вредност набавке;

3) Основ за изузеће;

4) Оквирно време покретања набавке.

План набавки из става 1. овог члана може да садржи и друге податке уколико су важне за спровођење ових набавки. 
Члан 42.

План набавки на које се закон не примењује доноси Школски одбор наручиоца истовремено са доношењем Плана јавних набавки.

Наручилац не објављује План набавки на које се закон не примењује на Порталу јавних набавки и својој интернет страни. 
Покретање набавке

Члан 43.

Лице за јавне набавке прати извршење плана набавки на које се закон не примењује и обавештава одговорно лице наручиоца о наступању рока за  покретање набавек из члана 39. овог Правилника. 

Одговорно лице у сарадњи са финансијском службом и корисницима предмета набавке разматра могућност реализације предметне набавке.

Уколико одговорно лице одобри набавку, одређује лице/комисију која ће бити задужена за њено спровођење, а лице за јавне набавке припрема Одлуку о спровођењу набавке. 

Спровођење набавке

Члан 44. 

Набавку из члана 39. овог Правилника, по правилу спроводи секретар школе. 

За набавку преко 500.000,00 динара наручилац може именовати комисију уколико сматра да је то целисходно у конкретној набавци.

Члан 45.

Одлука о покретању набавке садржи следеће податке:

1) Предмет набавке;

2) Процењену вредност набавке;

3) Лице / састав комисије која спроводи набавку;

4) Задатке лица / комисије за набавку;

5) Називе најмање 3 понуђача који ће бити позвани да доставе понуду;

6) Рокове за реализацију набавке;

7) Податке о техничкој спецификацији и лицима која је израђују.

Одлука о спровођењу набавке може да садржи и друге податке релевантне за реализацију набавке. 

Листу понуђача којима ће се упутити позив утврђује одговорно лице на предлог лица за јавне набавке, водећи рачуна да се ради о лицима која могу да изврше набавку и водећи рачуна о спречавању сукоба интереса. 
Члан 46.

Лице/Комисија задужена за спровођење набавке дужна је дa:

1) Сачини позив за достављање понуда и упути га на адресе понуђача који су наведени у одлуци о спровођењу набавке, а који према сазнању наручиоца могу да изврше набавку;

2) Прими понуде и изврши њихову анализу и оцену и о томе сачини записник/извештај о прикупљеним понудама;

3) Сачини уговор или наруџбеницу и достави је одговорном лицу заједно са записником/извештајем из тачке 2). 

Прикупљање понуда на начин дефинисан у ставу 1. овог члана, по правилу се врши путем електронске поште, а може се вршити и путем поште.

Позив за достављање понуда садржи:

1) Податке о наручиоцу;

2) Опис предмета набавке;

3) Критеријум за избор понуђача;

4) Упутство понуђачима на који начин да доставе понуде и који су обавезни елементи понуде;

5) Рок за достављање понуда.  

Рок за доставњање понуда мора бити примерен како би понуђачи могли да одговоре на захтев наручиоца и благовремено поднесу понуду. 

Члан 47.

Изузетно, у случају набавки за које се понуде понуђача, а посебно акцијске понуде могу пронаћи на интернет презентацијама понуђача, лице/комисија за набавку може прикупити понуде претрагом акцијских понуда и каталога понуђача и одабрати најповољнијег понуђача.

Члан 48.

Изузетно, у случају хитне и непредвиђене набавке, лице за набавке може истражити понуде понуђача телефонским путем, али под условом да садржину разговора са понуђачима документује сачињавањем записника у коме ће констатовати следеће податке:

1) Предмет набавке;

2) Процењена вредност набавке;

3) Датум и време позива;

4) Листу понуђача који су позвани;

5) Лица, представнике понуђача са којима је обављен разговор;

6) Понуђену цену и остале битне елементе понуде;

7) Потпис лица које је разговор водило.

Након извршеног истраживања, лице које је задужено за набавку сачињава наруџбеницу и доставља је одговорном лицу заједно са записником.
Извештавање

Члан 49.

Шеф рачуноводства наручиоца евидентира податке о врсти и вредности набавки из члана 39. овог Правилника, и то по сваком основу за изузеће посебно. 

Подаци из става 1. овог члана биће саставни део Годишњег извештаја о изузетим набавкама које ће наручилац сачинити према упутству Kанцеларије за јавне набавке и објавити на Порталу јавних набавки најкасније до 31. јануара текуће године за претходну годину.

Шеф рачуноводства евидентира и податке о набавкама изузетим од примене закона за које нису закључени уговори и податке о потрошњи за потребе Годишњег извештаја. 
Набавке друштвених и других посебних услуга
Члан 50.

Набавка друштвених и других услуга из Прилога 7. Закона о јавним набавкама чија вредност је једнака или већа од прагова из члана 27. став 1. тачка 3) Закона, врши се по процедури која је дефинисана овим Правилником. 

Контрола јавних набавки

Члан 51. 


Основна школа „Светозар Милетић“ Тител, имајући у виду годишњи ниво планираних јавних набавки, не прелази милијарду динара, те сагласно Закону није у обавези да организује посебну службу за контролу јавних набаввки. 
Контролу јавних набавки и набавки на које се закон не примењује, вршиће лице које врши и контролу целокупног финансијског пословања Школе, које је распоређено на радно место Шефа рачуноводства.


Поступак контроле спроводи се утврђивањем веродостојности документације која је настала у току спровођења поступка јавне набавке, провером да ли је набавка планирана Планом набавки и да ли су за њу била обезбеђена средства финансијским планом, да ли је набавка евидентирана и заведена на прописан начин, да је уговор односно фактура тачна и да ли одговара извршеном пријему добара, услуга односно радова, да је плаћање извршено у складу са прописима или са уговором, и слично.

Контрола јавних набавки обухвата контролу поступања наручиоца у току свих активности које прате набавке и јавне набавке, од поступка припреме за планирање и планирања, до спровођења поступка јавне набавке и извршења уговора о јавној набавци, као и подношења законом прописаних извештаја.
Члан 52.

Лице задужено за контролу сачињава годишњи извештај о набавкама на које се ЗЈН не примењује на Порталу јавних набавки најкасније до 31. јануара текуће године за претходну годину. 

Исти извештај подноси се и одговорном лицу наручиоца и органу који врши надзор над пословањем наручиоца, најкасније до 28. фебруара текуће године за претходну годину.  
Правила поступања током трајања уговора
Члан 53. 
Лице у чијем делокругу рада је праћење извршења уговора о јавној набавци, у случају потребе за изменом уговора о јавној набавци, о томе обавештава запосленог на пословима јавних набавки.    

Уколико друга уговорна страна захтева измену уговора о јавној набавци, захтев за измену уговора заједно са пратећом документацијом и образложењем, доставља запосленом на пословима јавних набавки. 

Запослени на пословима јавних набавки 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, израђује предлог одлуке о измени уговора и предлог анекса уговора, које доставља на потпис одговорном лицу наручиоца.  

Ова Одлуке се у року од десет дана од дана доношења одлуку објављује на Порталу јавних набавки. 
Усавршавање запослених који обављају послове јавних набавки 

Члан 54. 

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

Завршна одредба 

Члан 55.


Даном доношења овог Правилника, престаје да важи Правилник о ближем уређивању поступка јавне набавке у Основној школи „Светозар Милетић“ Тител дел.број 333-11/15 од 29.09.2015. године.
Члан 56.
Правилник ће се објавити на интернет страници - сајту  Наручиоца:  www.ostitel.edu.rs. 
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли наручиоца.









Председник ШО









  Јован Влашки


Правилник је заведен под деловодним бројем 1114-13/20 од 14.09.2020. године, објављен је на огласној табли школе дана 15.09.2020. године, а ступа на снагу дана 23.09.2020. године.














 

 Секретар Школе








      

       Надежда Стојановић,с.р
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