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1. СВРХА

Предмет ове Процедуре је дефинисање активности и документације у корацима: формирање и одобравање понуда, дефинисање уговора и праћење његове реализације на Грађевинском факултету у Београду. Овај процес се реализује у корацима, како је то описано у тачки 5.
2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Ову Процедуру примењују сви запослени на Грађевинском факултету, који учествују у реализацији делова активности ове Процедуре.

3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ И ДЕФИНИЦИЈЕ
ГРФ – Грађевински факултет.
НИД – Научно-истраживачка делатност.
4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА
· Процедура Набавка – Q2.PP.011,

· Процедура извођења корективних мера - Q2.QM.003,
· Процедура Унапређења QMS-a – Q2.RU.002,
· Процедура Планирања и праћења сарадње са привредом – Q2.SP.001,
· Процедура Планирања и праћења научно-истраживачких пројеката – Q2.IS.001.
5. ОПИС РАДА
5.1 Планирање и дефинисање понуде 
Активности уговарања почињу тако што се кроз праћење јавних огласа и специјализованих гласила, остваривањем директних контаката и анализом постојећих уговорних активности, односно очувањем постојећих корисника. Руководиоци организационих јединица, односно сви запослени на ГРФ, могу прикупити информације везане за могуће/потенцијалне послове из домена делатности ГРФ, односо сваке његове појединачне организационе јединице и исте требају проследити надлежним руководиоцима, који доносе одлуке да ли ће се учествовати у реализацији конкретног посла, односно да ли ће бити формирана и достављена Понуда. Приликом преиспитивања потенцијалног учешћа морају се узети у обзир сви услови, захтеви и потребе клијената, као и финансијска добит која ће бити остварена реализацијом посла.
Одговорност за формирање Понуде је на запосленом који је уочио потенцијалну пословну могућност, односно руководиоцу конкретне организационе јединице која је у могућности да реализује тражене захтеве, односно оне која је започела са уговарањем посла.
5.2 Коначно дефинисање понуде
Формирана Понуда од стране лица које је формирало, односно, онога кога је руководилац организационе јединице задужио да реализује исту, предаје Архиви ГРФ, где се од стране одговорних лица заводи у бази (у коју се уносе све информације од значаја – назив организације којој се понуда упућује, подаци о конкретном послу, лице са ГРФ одговорно за реализацију, као и све друге информације од значаја) чиме се формира једниствена евиденција свих понуда које „излазе“ са ГРФ, чиме се отклања могућност слања дуплих понуда. Такође, према потреби, врши се додатна контрола формиране Понуде од стране одговорних лица из Службе за набавке, како би и њена квалитативна провера била адекватно реализована. Сходно потреби, врши се допуна Понуде након чега се иста одобрава потписом Продекана за НИР и заводи на архиви ГРФ.
5.3 Дефинисање и одобравање уговора
Уколико корисник услуга/производа Понуду прихвати, врши се формирање Уговора од стране лица које је формирало Понуду која је основа Уговора (уколико форма истог већ није дефинисана од стране корисника). Уговор се доставља Архиви/Сараднику за НИД како би исти био оверен штамбиљем, на којем својим потписом сагласност дају Руководилац пројекта, Секретар ГРФ, Шеф финансијске службе, Продекан за НИР и Продекан за финансије. Након одобрења и потписивања Уговора, чин завршне овере представља потпис Декана ГРФ на самом Уговору. Једна примерак уговора, одговорно лице за реализацију посла доставља Архиви ГРФ како би исти био заведен у оквиру базе која се користи за праћење уговора.
5.4 Реализација и праћење уговорних обавеза
Лице које је дефинисано као одговорно за реализацију посла по конкретном уговору (Руководилац пројекта), односо лице које оно овласти, дужно је да све информације везане за реализацију уговора које могу бити од значаја (крај реализације, продужење рока реализације, анекси уговора, прекид реализације и сл.) достави Архиви ГРФ, а она исте уноси у базу и тиме могу бити доступни и другим запосленима као помоћна и корисна информација у даљим уговарањима. Такође, сва накнадно формирана документа, а која се тичу реализације Уговора, Руководилац пројекта је дужан да достави Архиви. По реализацији Пројекта, документ који потврђује исту доставља се од стране руководиоца пројекта Архиви ГРФ. 

6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 

За примену и контролу примене ове Процедуре овлашћен је Продекан за НИД ГРФ. Надлежност учесника на реализацији активности Процедуре дате су у Табели 1. 

Табела 1

	Учесник
(радно место)

Активност
	Продекан
за НИД
	Сарадник за НИД
	Архива ГРФ
	Руководилац Пројекта

	
	5.1 Планирање и дефинисање понуде
	У
	У
	У
	О

	
	5.2 Коначно дефинисање понуде 
	У
	И
	И
	О

	
	5.3 Дефинисање и одобравање уговора

	И
	И
	У
	О

	
	5.4 Реализација и пражење уговорних обавеза

	И
	
	
	О


Ознаке: О - одговоран; У - учествује; И - информисан

7. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА и прилога 
Процедура је обавезна за примену. Дужност сваког запосленог на кога се процедура односи је да се са истом упозна и поступа на прописан начин. Обавезна је примена свих записа који су дефинисани овом процедуром. Њена важност није ограничена.

У овој Процедури, као резултат изведених активности настају следећи записи:
1. Понуда (слободна форма),

2. Уговор (слободна форма).

Ови записи се чувају 10 година у архиви Продекана за НИД и ГРФ . 
За њихово ажурирање задужен је Сарадник за НИД.
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