Дом ученика средњих школа Ужице
Ужичке републике 116

Ужице
ПРАВИЛНИК

 О БЛИЖЕМ УРЕЂИВАЊУ ПОСТУПКА ЈАВНИХ  НАБАВКИ И НАБАВКИ НА КОЈЕ СЕ ЗАКОН НЕ ПРИМЕЊУЈЕ 

јун 2020. године
На основу члана 49. став 2. Закона о јавним набавкама („Службени гласник РС”, број 91/19), директор Дома ученика средњих школа Ужице, дана 09.06.2020. године доноси
ПРАВИЛНИК

о ближем уређивању поступка јавних набавки и набавки на које се закон не примењује
Предмет уређивања

Члан 1.
Овим правилником ближе се уређује начин планирања, спровођења поступака јавних набавки и праћења извршења уговора о јавним набавкама, начин планирање и спровођења набавки на које се закон о јавним набавкама не примењује, унутар Дома ученика средњих школа Ужице.

Основне одредбе

Примена

Члан 2.

Овај правилник је намењен свим организационим јединицама и функцијама у Дому 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.  
Појмови
Члан 3.

Јавном набавком сматра се набавка добара, услуга или радова које набавља један или више јавних наручилаца од привредних субјеката које су ти наручиоци одабрали без обрзира да ли су добра, услуге или радови намењени за јавне сврхе.
Набавка је она набавка која је потребна за обављање делатности наручиоца а изузета је од примене закона односно набавка на коју се одредбе закона не примењују осим начела Закона на начин који је примерен околностима конретне набавке и која се спроводи у складу са одредбама овог правилника.
Комуникација у поступку
Члан 4.
Комуникација и размена података у поступку јавне набавке врши се електронским средствима ма Порталу јавних набавки у даљем тексту Портал, на начин прописан чланом 45. Закона и Упутством за коришћење портала .

Изузетно, подношење делова понуда, пријава, плана или дизајна, обавља се преко писарнице у случају само када је законом предвиђено да се комуникација и размена података може вршити на други начин мимо електронским средствима преко портала (члан 45 став 3. Закона).

Члан 5.
У случају законом дате могућности достављања дела понуде путем писарнице дома, пошту прима запослени у општим службама који је задужен за пријем поште. Примљена пошта заводи се у одговарајућој евиденцији истог дана када је примљена и под датумом под којим је примљена и доставља се комисији за јавне набавке или лицу које спроводи поступак набавке, у затвореном ковертама и чува се исто тако до отварања понуда.

Пријем делова понуда у писменој форми потрвђује се печатом и потписом члана комисије за јавне набавке или лица које спроводи набавку.

Сви запослени коју су имали увид у податке о достављеним деловима понуде дужни су да као пословну тајну чувају имена привредних субјеката, понуђача, кандидата као и податке о поднетим деловима понуда до отварања понуда. 

Начин планирања набавки

Члан 6.

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

План јавних набавки доноси надлежни орган наручиоца и то Управни одбор Дома ученика средњих школа на редовној седници, након доношења Финансијског плана за текућу годину, уз поштовање одредби закона о његовом сачињавању и усвајању. Са планом се даље поступа све у складу са правилима о његовом објављивању на Порталу јавних набавки која су прописана Законом и подзаконским актом. 

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 програми пословања, усвојене стратегије и акциони планови...)
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) еколошка предност предмета јавне набавке, еколошка ефикасности и трошкови животног циклуса (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. 
Учесници у планирању

Члан 8.


Послове планирања обавља тим за планирање.


Тим чине директор дома, руководилац службе за правне и опште послове и шеф рачуноводства дома.


У послове везане за планирање по потреби и одлуци тима укључује се и запослени на пословима комерцијалнисте - служеника за јавне набавке, утолико што учествује у калкулацијама и анализи потреба.
Начин исказивања потреба
Члан 9.
Носилац планирања који и координира поступак планирања а то је директор дома (у даљем тексту: носилац планирања), пре почетка поступка пријављивања потреба за предметима набавки, доставља осталим учесницима инструкције за планирање, са дефинисаним критеријумима за прикупљање и достављање тражених података.  
Потребе се разматрају у одговарајућим количинским јединицама са описаним карактеристикама, квалитетом и динамиком потреба.

Лица из тима за планирање прикупљају и проверавају исказане потребе и утврђују стварне потребе за сваку набавку појединачно.
Одређивање предмета набавке

                                                  Члан 10.

На основу претходно извршених провера иксазаних потреба и евентуалног истраживања тржишта врши се утврђивање процењене вредности предмета набавке, а ради израде предлога финансијског плана.

Испитивање и истраживање тржиште врши се по потрби и то 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.    

Након усвајања финансијског плана тим за планирање усклађује утврђене спецификације са одобреним финансијским средствима и одређује предмет и вредност сваке појединачне набавке. 

Члан 11.
Приликом одлучивања које ће набаке бити обухваћене планом набавки, тим за планирање анализира приоритете, имајући у виду пре свега потребе за редовним обављањем делатности и потребе за унапређењем делатности као и критеријуме за планирање. 

Члан 12. 
Након утврђивања позиција и вредности финансијског плана као и након прављења предлога плана јавних набавки, организационе јединице и непосредни извршиоци врше евентуалне неопходне исправке и утврђују стварне потребе за сваку појединачну набавку, о чему обавештавају носиоца планирања.   
Остали послови тима за планирање
Члан 13.

Тим за планирање обавља и следеће послове:

· одређује врсту предмета јавне набавке

· одлучује о подели предмета у партије

· предлаже период трајања уговора

· одређује процењену вредност јавне набавке и сваке партије

· одређује процењену вредност оквирног споразума, 

· одређује врсту поступка за сваку набавку

· одређује оквирно време за покретање постука.

Доношење и објављивање плана
Члан 14.

Члан тима, руководилац службе за правне и опште послове припрема План јавних набавки и објављује га на порталу јавних набавки.

Начин спровођења поступка јавне набавке 

Члан 15.

Директор дома у року који је у плану јавних набавки означен за покретање поступка, доноси одлуку о спровођењу поступка јавне набавке. 

Истом одлуком или посебним решењем одређује комисију за спровођење те јавне набавке.

Спровођење поступка јавне набавке
 Члан 16.

Комисија за јавну набавку поступак јавне набавке спроводи путем портала јавних набавки у свему и на начин прописан одредбама закона и подзаконских акта донетих у циљу спровођења закона. 

Обавезе и одговорност лица 
Члан 17.

За доношење одлуке о спровођењу поступка јавне набавке, одлуке којом се окончава поступак јавне набавке и закључење уговора о јавној набавци одговоран је директор дома.

За спровођење поступка јавне набавке одговорна је комисија за јавну набавку односно лице које спроводи набавку.

Председник комисије за јавне набавке је руководилац службе за правне и опште послове дома – дипл. правник са положеним правосудним испитом, а чланови су лица са одговарајућом стручном спремом у зависности од врсте и предмета јавне набавке. 

Акте у поступку јавне набавке припрема комисија за јавну  односно лице које спроводи набавку.

Критеријуме за квалитативни избор привредног субјекта у поступку јавне набавке одређује комисија за јавне набавке односно лице које спроводи набавку у сладу са природом предмета и техничком спецификацијом.

У случају потребе комисија може у циљу припреме техничке спецификиације тражити помоћ, савет независних стручњака, надлежних органа или других привредних субјеката под условом да се тиме не нарушавају начела обезбеђење конкуренције и забране дискирминације, и једнокости привредних субјеката.

Техничке спецификације треба да омогуће да се задовоље стварне потребе начуоца и истовремено да могућност широком кругу понуђача да поднесу прихватљиве понуде. 

Критеријуме за доделу уговора, као и методологију за доделу поднера за сваки критеријум , начин описивање и вредновање критеријума у конкурсној документацији утврђује комисија за јавну набавку односно лице које спроводи набавку, све имајући у виду врсту, техичку сложеност, трајање, вредност јавне набавке и сл.

Модел уговора сачињава комисија за јавну набавку односно лице које спроводи набавку. 

У поступку заштите права комисија за јавну набавку , осносно лице које спроводи набавку су одговорни за поступање у роковима и по поступку који је прописан законом. 

Комисија за јавну набавку односно лице које спроводи набавку су задужени за праћење рокова важења средстава финаснисјког обезбеђења за озбиљност понуде и поступање у услучају потребе продужења рока важења.

Одређивање поверљивости
Члан 18.

За одређивање поверљивости података одговоран је директор дома који за сваку конкретну набавку информацију о поверљивим подацима доставља члановима комисије односно лицу које спроводи набавку. 
Набавке на које се закон не примењује
Члан 19.

Дом је приликом спровођења набавки на које се закон не примењује у складу са вредностима прагова прописаним чланом 27. Закона, дужан да поступа у складу са начелима из закона као и на начин одређен законом.
Набавке са процењеном вредности испод прагова прописаних чланом 27. Закона

Члан 20. 
За набавке чија је процењена вредност испод прагова прописаних чланом 27. Закона, лице које директор одреди као надлежно за спровођење набавке, сачињава позив за подоношење понуда које потписује директор.
Позив са спецификацијом потребних добара, радова или услуга шаље се на адресе најмање три привредна субјекта која су према сазнањима дома способна да изврше набавку.

Позив за поношење понуда образац понуде, односно конурсну документацију морају  садржати све неопходне податке и захтеве за спровођење и извршење набавке. 

Понуде се подносе на начин одређен у позиву за подношење понуда.

Дом може да преговара о цени са понуђачима које су поднели понуде.

Са изабраним понуђачима се може закључити уговор или му може биити издата наруџбеница.

Друштвене и друге посебне услуге
Члан 21. 

Дом може да додели уговор или оквирни споразум за друштвене или друге посебне услуге које су наведене у прилогу 7. закона, а у складу са одредбама закона и овог правилника.

Дом евентуалне набавке услуга из става 1. овог члана набавља у отвореном поступку. Дом је дужан да у поступку доделе уговора или оквирног споразума поштује начела јавних набавки, нарочито начела транспарентности и једнакости понуђача као и економичности.

У свему осталом примењују се одредбе овог правилника и то ако је процењена вредност нижа од прагова члана 27. Закона, које се односе на набавке чија је процењена вредност испод прагова прописаних чланом 27. или одредбе закона уколико је та вредност већа од прагова прописаних истим чланом.

Средства за реализацију уговора о јавној набавци, оквирног споразума или наруџбенице
Члан 22. 


Потврду о постојању средстава у финансијском плану за реализацију конкретне јавне набавке односно набавке издаје шеф рачуноводства, одређивањем конта са кога ће се извршити плаћање, на самој фактури или наруџбеници.
Начин праћења извршења уговора о јавној набавки  

Правила комуникације са другом уговорном страном у вези извршења уговора
Члан 23.
Комуникација са другом уговорном страном изабраним понуђачем, у току спровођења поступка обавља се искључиво путем портала јавних набавки за јавне набавке, или на начин одређен позивом за достављање понуда при спровођењу набавке на  коју се закон не примењује.

Комуникација у вези извршења уговора о јавној набавци одвија се искључиво писаним путем, односно путем поште електронске поште или факсом.

Комуникацију са изабраним понуђачем у вези са извршењем уговора о јавној набавци могу вршити чланови комисије за квалитативни и кватитиаивни пријем или лице које одређено од стране директора дома.

Члан 24. 
Директор дома именује комисију или лице за пријем добара и услуга.
При том води рачуна о стручној оспособљености чланова комисије или лица која треба да буде у вези са природом и специфичности предмета уговора.

Посебно се образује комисија или лице за пријем радова након закључења уговора и прибављања позитивног извештаја комисије за технички преглед радова, образоване од стране надлежног органа у складу са Законом о планирању и изградњи.

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

Члан 25. 

Комисја или лице одређено за пријем добара и услуга односно комисија за пријем радова проверава:

1) да ли је количина испоручених добара, услуга или изведених радова одговара уговореном

2) да ли врста и квалитет испоручених добара, пружених услуга или изведених радова одговарју уговореним, односно дали у у свему усладу са захтеваним теничким спцификацијама и понудом.

Проверу квалитета и квантитета радова у току извођења и после завршеетка радова, врше пружаоци услуге стручног надзора и техничког прегледа.

Задаци комисије или лица одређују се решењем о одређивању комисје или именовању лица за праћење и проверу кванитета и квалитета. 

Документа о извршеном пријему добара, услуга или радова
Члан 26. 

Лица која су именована да врше квалитативни и квантитативни пријем добара, услуга или радова, сачињавају контролни лист пријема чиме потврђују пријем одређене количине и тражене врсте добара, услуга или радова и пријем неопходне документације, као и да испроучена добра, улуге или радови у свему одговарају уговореном. 
 Поступак у случају рекламације у вези са извршењем уговора
Члан 27. 
У случају када се у току пријема утврди да количина или квалитет испоруке на одговара уговореном не врши се пријеми не сачињава контролни лист пријема већ се сачињава рекламациони лист где се наводи у чему испорука није у складу са уговореним. 

Рекламациони лист потписује и представник понуђача који преузима примерак рекламационог листа. 

Даље поступање по рекалмације уређено је уговором на основу закона о обилигацоним односима и другим опрописима. 

Може се десити да се одобри и делимичан пријем испоруке под условом да овај део испоруке одговара уговореном квалитету.

Правила поступка реализације уговорених средстава финасијског обезбеђења
Члан 28.

Комисија за јавну набавку тј. лице које спроводи набавку, старају се о поштовању уговорених обавеза изабраног понуђача у погледу средстава финаснијског обезбеђења. 
Проверава се исправног истих и чувају се у посебној фасцикли као саставни део регистратора везаног за документацију конкретне јавне набавке. 

У случају када је потребно продужење рока важења достављених средстава обезбеђења лица из става 1. овог члана прате исте рокове  и старају се о предузимању активности о враћању средсатава обезбеђења изабраном понуђачу.

Када се утврде разлози за реализацију уговореног средства финасијског обезбеђења, лица проверавају испуњеност услова за реализацију уговореног средства финансијског обезбеђења, те уколико су испуњени услови средство се подноси банци на реализацију и наплату.

Члан 29.

 
Одредбе члана 23.-29. овог правилника односе и на праћење извршења уговора или наруџбенице закључене након спроведеног поступка набавке на које се закон не примењује уколико то околности саме набавке и природа и специфичност предмета набавеке дозвољавају.
Усавршавање запослених који обављају послове јавних набавки 

Члан 30. 

Наручилац ће омогућити континуирано стручно усавршавање запослених који обављају послове јавних набавки. 
Усавршавања ће се одвијати праћењем организованих семинара или вебинара са обрадом тема актуелности у поступцима јавних набавки. 

Сертификати са усавршавања чувају се у персоналним досијеима запослених чланова тима.
Завршна одредба 
Члан 31. 
Овај правилник ступа на снагу у року од осам дана од дана доношења и објављивања на огласној табли дома. 

Дом ученика средњих школа Ужице
директор

Зоран Поповић
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