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        Врз основа на член 17 од Законот за вработените во јавниот сектор („Службен весник на РМ“ бр. бр. 27/14, 199/14, 27/16, 35/18, 198/18 и Службен весник на Република Северна Македонија бр.143/19 и 14/20), директорот на Бирото за јавни набавки донесе
ПРАВИЛНИК

за внатрешна организација на Бирото за јавни набавки

I. Основни одредби
Член 1

Со овој Правилник се утврдува внатрешната организација на Бирото за јавни набавки (во натамошниот текст: Бирото), видот и бројот на организационите единици на Бирото, нивниот делокруг на работа,  начините и формите на раководење и нивните надлежности и одговорности согласно законските прописи. 

Член 2

Со внатрешната организација на Бирото утврдена со овој Правилник се обезбедува: 

· законито, стручно, ефикасно и економично вршење на работите и задачите;

· сервисна ориентираност кон граѓаните и правните лица;

· независност и одговорност при вршењето на службените задачи;

· еднообразност на организациските единици;

· хиерархиска поставеност на организациските единици;

· делегирање на овластувањата и

· меѓусекторска координација.

II. Организациони единици  во Бирото за јавни набавки и нивниот делокруг на работа 
Член 3
 Според видот степенот на сложеноста и обемот на работите и работните задачи на Бирото,меѓусебната поврзаност и сродност  и според други услови на нивно вршење, во Бирото се формираат следниве  организациони облици: четири сектори, десет одделенија и две самостојни одделенија и тоа:

1. Сектор за нормативна дејност, едукација и меѓународни односи:

· Одделение за европски прашања и меѓународни односи,
· Одделение за нормативна дејност и
· Одделение за едукација                                                                                                                                                                                                       
2. Сектор за следење на системот за јавни набавки, управување со ЕСЈН и развој на електронските алатки:

· Одделение за анализа на системот за јавни набавки,
· Одделение за унапредување и развој на ЕСЈН, електронски каталози и електронски пазар на набавки од мала вредност,
· Одделение за управување со ЕСЈН и грижа за корисници;
3. Сектор за контрола:
· Одделение за управна контрола,

· Одделение за претходно мислење за постапките со преговарање без објавување оглас
4. Сектор за правни и административни работи:

· Одделение за правни работи и прекршочни постапки,

· Одделение за административни работи
5. Самостојно одделение – Одделение за финансиски прашања;
6. Самостојно одделение – Одделение за управување со човечки ресурси.
1. СЕКТОР ЗА НОРМАТИВНА ДЕЈНОСТ, ЕДУКАЦИЈА И МЕЃУНАРОДНИ ОДНОСИ

Секторот за нормативна дејност, едукација и меѓународни односи ги врши работите што се однесуваат на:

· изготвување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки и изготвување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во областа на одбраната и безбедноста;

· иницирање предлози за изменување и дополнување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки и на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во областа на одбраната и безбедноста;

· следење и анализирање на спроведувањето на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки и на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во областа на одбраната и безбедноста;

· вршење компаративна анализа на системите за јавни набавки во земјите од ЕУ и земјите од регионот со системот за јавни набавки во Република Северна Македонија и изготвување на предлози за унапредување на истиот и на системите за јавните набавки во областа на одбраната и безбедноста; 

· истражувања за влијанието од воведување на структурни промени во системот за јавни набавки предизвикани од имплементацијата на правото на ЕУ за јавни набавки;

· изготвување на мислења за примена на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки; 

· анализирање на барањата за отстранување на негативна референца согласно со законот;

· подготвување модели на тендерска документација за набавка на стоки, услуги и работи и модели на договори;

· изготвување прирачници, водичи, коментари и давање на упатства за спроведување на постапките за јавните набавки; 

· изготвување на стратегија за развој на системот за јавни набавки од аспект на нормативната дејност, обуките и меѓународните односи;

· подготвување на годишен извештај за работата на Бирото од аспект на нормативната дејност, обуките и меѓународните односи; 

· изготвување и реализирање на програма и годишен план за спроведување на едукација за јавни набавки;

· вршење на компаративни анализи на искуствата за спроведената едукација за јавните набавки и ефектите од нејзината реализација во праксата;

· соработка со меѓународни органи и други релевантни институции од областа на јавните набавки; 

· соработка со институциите на Европската Унија за прашања поврзани со областа на јавните набавки; 

· координирање и следење на работата на инволвираните органи и институции поврзана со реализација на мерките и активностите од Поглавјето 5 од НПАА и

· формулирање на преговарачки позиции на Република Северна Македонија од Поглавјето 5 од НПАА.

За извршување на работите и задачите од делокругот на Секторот за нормативна дејност, едукација и меѓународни односи се формираат следните одделенија:

а) Одделение за европски прашања и меѓународни односи

Одделението за европски прашања и меѓународни односи ги врши работите што се однесуваат на:

· следење на спроведувањето на Договорот за стабилизација и асоцијација на Република Северна Македонија со Европската Унија;  

· координација и усогласување на работата на инволвираните органи и институции поврзана со реализација на мерките и активностите од Поглавјето 5 од НПАА;

· учество и следење на работата на работните тела формирани во рамки на Договорот за стабилизација и асоцијација, а која се однесува на јавните набавки;

· следење на реализацијата на мерките и активностите од Поглавјето 5 од НПАА;

· изготвување на извештаи за реализација на мерките и активностите од Поглавјето 5 од НПАА;

· воспоставување на соработка со институциите на Европската Унија и земјите членки;

· следење на договори склучени меѓу Република Северна Македонија и меѓународни институции и организации во областа на јавните набавки;

· воспоставување на соработка со меѓународни организации и други релевантни институции за теми од областа на јавните набавки; 

· воспоставување на соработка со институции за јавни набавки од земјите во регионот; 

· планирање и координирање на меѓународната техничка помош во областа на јавните набавки;

· следење и проучување на теоретските и практичните искуства во земјата и во странство за работите од областа на одделението;

· иницирање, подготвување и организирање на национални и меѓународни проекти, семинари и конференции за јавните набавки;

· формулирање на преговарачки позиции на Република Северна Македонија од Поглавјето јавни набавки; 

· изготвување на стратегија за развој на системот за јавни набавки од аспект на меѓународните односи и

· следење на извршувањето на одлуките и заклучоците на Владата на РСМ кои се однесуваат на интегрирањето на Република Северна Македонија кон Европската Унија. 

б) Одделение за нормативна дејност
Одделението за нормативна дејност ги врши работите што се однесуваат на: 

· изготвување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки, како и на законската  и подзаконската регулатива за јавните набавки во областа на одбраната и безбедноста;

· иницирање предлози за изменување и дополнување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки; 

· координирање на активностите на инволвираните органи и институции во  изготвувањето на измените и дополнувањата на законската и подзаконската регулатива за јавни набавки, како и на законската и подзаконската  регулатива  за јавните набавки во областа на одбраната и безбедноста;

· следење и анализирање на спроведувањето на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки, како и на законската и подзаконската  регулатива  за јавните набавки во областа на одбраната и безбедноста;

· вршење компаративни анализи на системите за јавни набавки во земјите од ЕУ и земјите од регионот со системот за јавни набавки во Република Северна Македонија и изготвување на предлози за унапредување на истиот; 

· вршење компаративни анализи на системите за јавни набавки во областа на одбраната и безбедноста во земјите од ЕУ и земјите од регионот со системот за јавни набавки во Република Северна Македонија;
· истражувања за влијанието од воведување на структурни промени во системот за јавни набавки предизвикани од имплементацијата на правото на ЕУ за јавни набавки;

· изготвување на мислења за примена на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки; 

· изготвување на барање за отстранување на негативната референца по спроведената анализа на доставените барања;
· подготвување модели на тендерска документација за набавка на стоки, услуги и работи и модели на договори;

· изготвување прирачници, водичи, коментари и давање на упатства за спроведување на постапките за јавните набавки; 

· изготвување на анализи за практичната примена на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки врз основа на податоците од добиените барања на мислења, и давање на предлози за унапредување на регулативата;

· изготвување на предлози за надминување на неправилностите во системот за јавните набавки;
· изготвување на стратегија за развој на системот за јавни набавки од аспект на нормативната дејност.
в) Одделение за едукација
Одделението за едукација ги врши работите што се однесуваат на: 

· иницирање на измени на Законот за јавните набавки и на подзаконските акти во делокругот на своето работење;

· изготвување годишна програма и план за спроведување на едукација;

· подготовка и спроведување на едукација за јавни набавки, осмислување на содржината на програмата за едукација и одделните програми за обука, утврдување на целните групи кои ќе бидат опфатени со програмата за едукација, утврдување на начинот и распоредот на спроведување на програмата за едукација; 

· изготвување на фактури кои произлегуваат од едукацијата за јавни набавки;

· изготвување на извештаи, прегледи и анализи во врска со спроведените обуки за едукација;

· изготвување на прирачник за едукација за јавните набавки; 

· утврдување на минимум услови за професионалните квалификации за лицата кои вршат стручни работи за јавните набавки; 

· изработување на компаративни анализи за стекнатите искуства од спроведената едукација за јавните набавки, нејзината реализација и ефектите во праксата;

· остварување на регионална соработка со размена на искуства во делот на реализацијата на  едукацијата за јавните набавки;
· изготвување на стратегија за развој на системот за јавни набавки од аспект на обуките и 

· извршување на заклучоците и одлуките на Владата на РСМ кои се однесуваат на организирање и спроведување на тематски обуки.

2. СЕКТОР ЗА СЛЕДЕЊЕ НА СИСТЕМОТ НА ЈАВНИТЕ НАБАВКИ, УПРАВУВАЊЕ СО ЕСЈН И РАЗВОЈ НА ЕЛЕКТРОНСКИТЕ АЛАТКИ
Секторот за следење на системот за јавни набавки, управување со ЕСЈН и развој на електронските алатки ги врши работите што се однесуваат на: 

· учествување во изготвување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на електронските јавни набавки;

· иницирање предлози за изменување и дополнување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на електронските јавни набавки и електронските алатки;

· следење и анализирање на спроведувањето на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки со цел унапредување на системот за јавни набавки;
· следење на извршувањето на заклучоците на Владата и на Собранието на РСМ во делот на електронските системи и алатките кои се користат при спроведување на јавните набавки;
· учествува при вршење компаративна анализа на системите за јавни набавки во земјите од ЕУ и земјите од регионот со системот за јавни набавки во Република Северна Македонија и изготвување на предлози за унапредување на истиот; 

· доставување информации во врска со работните задачи од поглавјето за јавните набавки од НПАА, во делот на ЕСЈН и електронските каталози и електронскиот пазар на набавки од мала вредност;

· ги следи и проучува Директивите за јавни набавки на ЕУ и меѓународните практики за електронски набавки и напредни електронски набавки;

· изготвување на мислења за примена на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на електронските јавни набавки и електронскиот пазар на набавки од мала вредност;

· подготвување модели на стандардна тендерска документација за набавка на стоки, услуги и работи и стандардни модели на договори, набавки во делот на електронските јавни набавки и електронските алатки;

· прибирање, обработување и анализа на податоците за спроведените постапки на јавни набавки на национално ниво и унапредување на базата на статистичките податоци на ЕСЈН;

· учествување во подготовка на годишен извештај за работата на Бирото во делот на функционирањето на системот за јавни набавки на национално ниво преку анализа и обработка на статистички податоци добиени од ЕСЈН;

· подготвување извештаи и анализи по барање на Владата, Европската комисија, СИГМА, Светска банка и други тела и невладини институции кои имаат потреба од податоци за јавни набавки;

· изготвување на месечни, квартални и ad-hoc извештаи за останати надлежни институции;

· го развива и унапредува  ЕСЈН и електронскиот пазар на набавки од мала вредност;
· дава предлози за осмислување и имплементација на нови електронски алатки, како и предлози за унапредување на постоечкиот ЕСЈН, електронски каталози и електронски пазар за мали јавни набавки;

· ја следи примената на нови информатички технологии во подрачјето на дејствување на ЕСЈН, воведување на нови информациони сервиси и можноста за интероперабилност со останати ИТ системи;

· воведување на стандарди и процедури во работењето со електронскиот систем за јавни набавки;

· се грижи за одржувањето, функционирањето и управувањето со ЕСЈН, електронските каталози, електронскиот пазар на набавки од мала вредност и други електронски алатки;

· врши мониторинг, пријава и отстранување на сите технички и функционални проблеми;

· обезбедување техничка поддршка на ДО и ЕО при користењето на ЕСЈН, електронски каталози, електронскиот пазар на набавки од мала вредност и спроведувањето на е-аукциите;

· изготвување прирачници, водичи, коментари и давање на упатства за електронскиот пазар за набавки од мала вредност;

· следење на функционирањето на системот за јавните набавки преку објавените огласи и известувања од страна на договорните органи а во случај на констатирани неправилности, остварува контакт со субјектите заради исправка и нивно правилно пополнување;

· превзема корективни дејствија во случај на техничка грешка на ЕСЈН врз основа на записите од база;

· отстранување на негативна референца од ЕСЈН по добиено барање; 

· анализа на образложенијата за неприкачување на тендерска документација;
· се грижи за правилно функционирање на компјутерско-комуникациската опрема и електронските системи во Бирото.
За извршување на работите и задачите од делокругот на Секторот за следење на системот за јавни набавки, управување со ЕСЈН и развој на електронски алатки се формираат следните одделенија:

а) Одделение за анализа на системот за јавни набавки
 Одделението за анализа на системот за јавни набавки ги врши работите што се однесуваат на: 

· учествување во изготвување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на електронските јавни набавки;

· иницирање предлози за изменување и дополнување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на електронските јавни набавки и електронските алатки;

· изготвување на мислења за примена на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки, набавки во делот на електронските јавни набавки и електронскиот пазар на набавки од мала вредност;

· подготвување модели на стандардна тендерска документација за набавка на стоки, услуги и работи и стандардни модели на договори, набавки во делот на електронските јавни набавки и електронските алатки;

· прибирање, обработување и анализа на податоците за спроведените постапки на јавни набавки на национално ниво и унапредување на базата на статистички податоци на ЕСЈН;

· учествување во подготовка на годишен извештај за работата на Бирото во делот на функционирањето на системот за јавни набавки на национално ниво преку анализа и обработка на статистички податоци добиени од ЕСЈН;

· подготвување извештаи и анализи по барање на Владата, Европската комисија, СИГМА, Светска банка и други тела и невладини институции кои имаат потреба од податоци за јавни набавки;

· изготвување на месечни, квартални и ad-hoc извештаи за останати надлежни институции.
б) Одделение за унапредување и развој на ЕСЈН, електронски каталози и електронски пазар на набавки од мала вредност
Одделението за унапредување и развој на ЕСЈН, електронски каталози и електронски пазар на набавки од мала вредност ги врши работите што се однесуваат на:
· следење и анализирање на спроведувањето на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки со цел унапредување на системот за јавни набавки,

· учествува при вршење компаративна анализа на системите за јавни набавки во земјите од ЕУ и земјите од регионот со системот за јавни набавки во Република Северна Македонија и изготвување на предлози за унапредување на истиот;

· следење на извршувањето на заклучоците на Владата и на Собранието на РСМ во делот на електронските системи и алатките кои се користат при спроведување на јавните набавки;

· го развива и унапредува ЕСЈН и електронскиот пазар на набавки од мала вредност;

· дава предлози за осмислување и имплементација на нови електронски алатки, како и предлози  за унапредување на постоечкиот ЕСЈН, електронски каталози и електронски пазар за мали јавни набавки;

· ја следи примената на нови информатички технологии во подрачјето на дејствување на ЕСЈН, воведување на нови информациони сервиси и можноста за интероперабилност со останати ИТ системи;

· воведување на стандарди и процедури во работењето со електронскиот систем за јавни набавки;

· се грижи за правилно функционирање на ЕСЈн и електронскиот пазар на набавки од мала вредност. 

в) Одделение за управување со ЕСЈН и грижа за корисници
Одделението за управување со ЕСЈН и грижа за корисници ги врши работите кои се однесуваат на:

· се грижи за одржувањето, функционирањето и управувањето со ЕСЈН, електронските каталози, електронскиот пазар на набавки од мала вредност и други електронски алатки;
· врши мониторинг, пријава и отстарнување на сите технички и функционални проблеми;

· обезбедување техничка поддршка на ДО и ЕО при користењето на ЕСЈН, електронски каталози, електронски пазар на набавки од мала вредност и спроведување на е-аукциите;

· изготвување прирачници, водичи, коментари и давање на упатства за спроведување на постапките за јавни набавки преку ЕСЈн и електронскиот пазар за набавкиод мала вредност;

· следење на функционирањето на системот за јавните набавки преку објавените огласи и известувања од страна на договорните органи а во случај на констатирани неправилности, остварува контакт со субјектите заради исправка и нивно правилно пополнување;

· превзема корективни дејствија во случај на техничка грешка на ЕСЈН врз основа на записите од база;

· отстранување на негативна референца од ЕСЈН по добиено барање;

· анализа на образложенијата за неприкачување на тендерска документација;

· се грижи за правилно функционирање на компјутерско-комуникациската опрема и електронските системи во Бирото.

3. СЕКТОР ЗА КОНТРОЛА
Секторот за контрола во Бирото за јавни набавки ги врши работите што се однесуваат на:
· учествува во изготвување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на управна контрола и по однос на давање на претходно мислење во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас;

· иницира предлози за изменување и дополнување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на управна контрола и по однос на давање на претходно мислење во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас;

· гo следи и анализира спроведувањето на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки со цел унапредување на системот за јавни набавки;
· учествува во координативните состаноци со другите сектори во Бирото, како и на состаноци со другите институции кога се договараат работи поврзани со работните задачи и обврски на овој сектор;
· учествува при вршење компаративна анализа на системите за јавни набавки во земјите од ЕУ и земјите од регионот со системот за јавни набавки во Република Северна Македонија и изготвување на предлози за унапредување на истиот; 

· доставува информации во врска со работните задачи од поглавјето за јавните набавки од НПАА, во делот на управна контрола, како и по однос на давање на претходно мислење во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас;

· врши управна контрола над примената на овој закон во случаите определени со законот;

· составува контролна листа и врз основа на констатираните неправилности односно пропусти изготвува записник од извршената управна контрола;
·  записникот од извршена управна контрола го прави достапен на договорниот орган преку ЕСЈН и во хартиена форма;
· во записникот дава инструкции што треба да преземе договорниот орган за да ги отстрани неправилностите или да ја поништи постапката;
· подготвува одлука, односно измена на записник по дополнително образложение од страна на договорниот орган;
· преку ЕСЈН електронски ја доставува целокупната прикачена документација до Државната комисија по жалби;

· изготвува прирачници, водичи, коментари и давање на упатства во делот на управна контрола и по однос на давање на претходно мислење во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас; 

· учествува во подготвување на годишен извештај за работата на Бирото во делот на управна контрола и по однос на давање на претходно мислење во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас; 

· следење на функционирањето на системот за јавните набавки; 

· прибирање, обработување и анализа на податоците за спроведената управна контрола и по однос на издадени претходни мислења во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас; 

· поднесува прекршочна пријава до надлежниот суд или го известува надлежното јавно обвинителство на Република Северна Македонија.
За извршување на работите и задачите од делокругот на Секторот за контрола се формираат следните одделенија:

а) Одделение за управна контрола 
Одделението за управна контрола ги врши работите кои се однесуваат на:

· иницира предлози за изменување и дополнување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на управната контрола;

· учествува во изготвувањето на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки во делот на вршење на управна контрола;

· спроведува контрола над примената на Законот за јавните набавки во постапките за јавни набавки; 

· изготвува акти (известување за почеток на контрола, контролна листа, записник од извршена управна контрола, известување од извршена управна контрола , измена на записник, одлука за неприфаќање на дополнително образложение) кои произлегуваат од работата на одделението;

· дава инструкции за постапување на договорни органи во записниците;

· ги следи слабостите на системот за јавните набавки кои може да ги утврди при вршење на управната контрола;

· дава предлози за унапредување на системот на јавни набавки;

· учествува при изготвување на акти поврзани со работните задачи (пр.извештаи, препораки, дописи и др.);

· утврдување една или повеќе неправилности кои имаат обележје на прекршок согласно Законот за јавните набавки или казниво дело и дава иницијатива до одговорното лице на институцијата за поднесување прекршочна пријава до надлежниот суд или го известува надлежното јавно обвинителство..
б) Одделение за претходно мислење за постапките со преговарање без објавување оглас 

Одделението за претходно мислење за постапките со преговарање без објавување оглас  ги врши следните работи: 

· учествува во изготвување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки по однос на давање на претходно мислење во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас;
· иницира предлози за изменување и дополнување на законската и подзаконската регулатива за јавните набавки по однос на давање на претходно мислење во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас;
· подготвува претходно мислење за исполнетоста на условите за спроведување постапка со преговарање без претходно објавување на оглас врз основа на член 55 став 1 точка в од Законот за јавните набавки;
· подготвува претходно мислење за исполнетоста на условите за спроведување на постапката со преговарање без претходно објавување на оглас врз основа на член 55 став 1 точка г од Законот за јавните набавки;
· ги прибира, обработува и анализира податоците по однос на издадени претходни мислења во постапката со преговарање без претходно објавување на оглас.
4. СЕКТОР ЗА ПРАВНИ И АДМИНИСТРАТИВНИ РАБОТИ
Секторот за правни и административни работи ги врши работите што се однесуваат на:
· постапување по  барањата од слободен пристап до информации од јавен карактер;
· спроведување на законските прописи  што се однесуваат  на заштитата на лични податоци ;

· спроведување на законските прописи што се однесуваат на законот за постапување по претставки и предлози;

· примена и спроведување на законските прописи  што се однесуваат на законот за архивско и канцелариско работење,

· координирање на процесот на воведување на стандардите и инструментите за управување со квалитет на Бирото;

· планирање и организирање медиумски настани, односи со јавност, поддршка на работата на директорот;

· вршење писмен, консекутивен и симултан превод од македонски на албански јазик и од албански  на македонски јазик,

· вршење превод на документација, публикации, стручна литература, законски и подзаконски акти;

· изготвување на годишен план за јавни набавки на Бирото, следење на неговата реализација ;

· изготвување на тендерски документации, огласи, одлуки, договори и слично кои се однесуваат на спроведувањето на планот за јавни набавки на Бирото;

· изготвување на поединечни правни акти за права и обврски на вработените што произлегуваат од законските прописи ;

·  се грижи за залихите во магацинот, возниот парк на Бирото и комуникација со Службата за општи и заеднички работи на Владата на РСМ;
· прибирање и податоци и информации за подготовка на информации од јавен карактер  и нивно објавување на веб страната на Бирото;
· изготвување на поединечни правни акти по наредба на директорот.
За извршување на работите и задачите од делокругот на Секторот за правни и административни работи  се формираат следните одделенија:

а) Одделение за правни работи и прекршочни постапки

Одделението за правни работи и прекршочни постапки ги врши следните работи:

· давање на совети на директорот од областа на имплементација на правните прописи кои се однесуваат на работата на Бирото;
· следење и примена на прописите од областа на јавните набавки со цел утврдување на сторени прекршоци;

· подготвување на иницијативи за поведување на прекршочните постапки;

· изготвување на одговори по редовни и вонредни правни лекови;

· проверување на комплетноста на предметите во врска со поведените прекршочни постапки, заведени судски спорови во кои како странка се јавува Бирото или постапки чиј предмет е од делокругот на надлежност на Бирото, освен во судските постапки од областа на наплата на побарувања;
· изготвување на изјаснувања до Државното правобранителство по предмети во судска постапка во кои Бирото се јавува како тужена страна;

· соработка со Државното правобранителство на РСМ и други институции;

· по потреба присуство на државните службеници од секторот на расправи по прекршочни постапки;

· по потреба изготвување на тужби и одговори на тужби, изготвување на жалби и одговори на жалби;

· по потреба изготвување на вонредни правни лекови;;

· изготвување на извештаи и информации во врска со прекршочните постапки;

· вршење на други работи кои произлегуваат од постапувањето по прекршочните постапки;
· овозможување на барателите да го остварат правото на слободен пристап до информации од јавен карактер;
· постапување по  барањата од слободен пристап до информации од јавен карактер и спроведување на прописите од областа на истото;

· спроведување на законските прописи  што се однесуваат  на заштитата на лични податоци ;

· спроведување на законските прописи што се однесуваат на законот за постапување по претставки и предлози;

· координирање и спроведување на процесот на воведување на стандардите и инструментите за управување со квалитет на Бирото;

· вршење и други работи согласно законските прописи.
б) Одделение за административни работи
Одделението за административни работи ги врши следните работи:

· давање на совети на директорот од областа на административните работи кои се однесуваат на работењето на Бирото;

· следење и примена на законските и подзаконските акти и други  прописи  што се однесуваат на законот за архивско и канцелариско работење;

· изготвување на акти за ракување со службените печати и штембили на Бирото, водење евиденција за печатите и штембилите и за нивно безбедно чување;

· изготвување на актите за канцелариско и архивско работење;
· планирање и организирање медиумски настани, односи со јавност;

· вршење писмен, консекутивен и симултан превод од македонски на албански јазик и од албански  на македонски јазик,

· вршење превод на документација, публикации, стручна литература, законски и подзаконски акти;

· следење и согледување на потребите од набавки во Бирото;

· изготвување на годишен план за јавни набавки на Бирото, следење на неговата реализација ;

· изготвување на тендерски документации, огласи, одлуки, договори и слично кои се однесуваат на спроведувањето на планот за јавни набавки на Бирото;

· следење на реализацијата на договорите за јавни набавки;

· изготвување на поединечни правни акти за права и обврски на вработените што произлегуваат од законските прописи ;

·  следење на залихите во магацинот, набавка на средства и потрошен материјал за потребите на Бирото;

· извршување на работи во врска со возниот парк на Бирото и комуникација со Службата за општи и заеднички работи на Владата на РСМ;

· прибирање и податоци и информации за подготовка на информации од јавен карактер  и нивно објавување на веб страната на Бирото;

· ажурирање на податоците за работата на Бирото на неговата веб страна;

· изготвување на поединечни правни акти по наредба на директорот;

· прием на странки и нивно упатување до соодветна служба;

· обезбедување на поддршка на работата на директорот;
· вршење и други работи согласно законските прописи.
5. САМОСТОЈНИ ОДДЕЛЕНИЈА
а) Одделение за финансиски прашања 

Одделението за финансиски прашања  ги врши работите што се однесуваат на:

        -     изготвува процедури за сметководтво;

· вршење на работите на Бирото за јавни набавки од областа на сметководственото, финансиско и материјално работење;

· контрола на фактурите кои произлегуваат од работењето на Бирото за јавни набавки;

· врши работи и задачи што се однесуваат на регулирањето и следењето на плаќањето на обврските и наплатата на побарувањата и изготвува налози за плаќање на обврските;
· следење на состојбата и движењето на средствата и изворите на средствата на Бирото;

· следење на остварувањето на приходите и извршувањето на трошоците;

· води евиденција на денарска и девизна благајна;
· составување, примање, ликвидирање и контрола на сметководствените исправи;

· водење евиденција, пресметување и исплата на платите на административните службеници, другите работници и раководните работници во Бирото за јавни набавки;

· изготвување на пресметка на даноци;

· изготвување на завршни сметки на Бирото;

· пресметување на амортизација и ревалоризација;

· усогласување на средствата и изворите на средствата на книговодствената состојба со вистинската состојба;

· изготвување информации и извештаи за движењето на средствата за работа на Бирото;

· осигурување на материјалните средства со кои располага Бирото и

· други работи од областа на сметководственото, финансиско и материјално работење.

б) Одделение за управување со човечки ресурси 
Одделението за управување со човечки ресурси ги врши работите и задачите што се однесуваат на: 

· следење, проучување и применување на законските прописи од областа на управувањето со човечки ресурси;

· подготвување на актите за внатрешна организација и систематизација на работните места во Бирото, нивните изменувања и дополнувања;
· давање поддршка на тимовите при изготвување на функционална анализа;
· спроведување на постапката за вработување и унапредување на административни службеници и мобилност на административните службеници;
· изготвување решенија, упатства, дописи, програми, правилници и други акти кои се во врска со остварувањата на правата на вработените, и кои се однесуваат на работи од надлежност на одделението;
· подготвување на спогодби за вработување без јавен оглас од еден во друг орган и ја следи нивната реализација;

· соработување со надлежните институции во врска со сите прашања кои се однесуваат на законската регулатива и надлежностите кои се од делокруг на одделението;
· изготвува годишни планови за вработување и нивни измени, извештаи по однос на истите;
· координирање на процесот за оценување на административни службеници;
· водење и ажурирање на електронската база HRMIS на податоци за вработените;

· водење на персоналните досиеја на вработените во Бирото;

· водење евиденција за присуство на вработените на работното место;
· изготвување на годишната програма за стручно усовршување и предлагање насоки за стручно усовршување на вработените како и извештаи по однос на истото;
· координирање на постапките за утврдување на одговорност на вработените;

· вршење координација и подготвување на план за годишни одмори на вработените;

· вршење и други работи и работни задачи утврдени со законските прописи , како и работи кои ќе му бидат доверени од директорот на Бирото.
III.  Раководење со организационите единици
Член 4
Со администрацијата во Бирото раководи директор.

Член 5
Со секторот раководи раководител на сектор, а во случај на негово отсуство или спреченост за работа, со секторот раководи помошник раководителот на секторот, а доколку нема помошник раководител на сектор, со секторот раководи административен службеник од секторот со највисоко звање кој го определува директорот.

Со одделението раководи раководител на одделението, а во случај на негово отсуство или спреченост за работа, со одделението раководи еден од стручните административни службеници со највисоко звање што тој ќе го определи или раководителот на секторот.
         IV. Стручен колегиум на Бирото
Член 6
За разгледување на стручни прашања од делокругот на Бирото, се основа стручен колегиум на Бирото.

Стручниот колегиум го сочинуваат: директорот, државните советници,  раководителите на секторите и раководителите на самостојните одделениjа.

Стручниот колегиум го свикува и со него раководи директорот, а во негово отсуство или спреченост, стручниот колегиум го раководи еден од државните советници или раководителите на секторите, што тој ќе го определи.

Стручниот колегиум може да се свика на иницијатива на директорот на Бирото или на иницијатива на еден од државните советници или раководители на сектор.

За потребата од свикување на стручниот колегиум и за прашањата што ќе се разгледуваат одлучува директорот.


Во зависност од значењето и од сложеноста на прашањата што се разгледуваат на стручниот колегиум, на покана на директорот на Бирото, може да присуствуваат и други административни службеници вработени во Бирото, како и други лица.

Член 7

За извршување на одделни посложени работи и задачи, за обработка на одделни прашања, за извршување на работи кои опфаќаат повеќе области, за извршување на одделни задолженија и обврски од работата и во работата, како и за други случаи, директорот може да формира комисии, работни групи, и други работни тела во кои што може да членуваат и надворешни стручни лица.

Решенијата за формирање на работните тела од став 1 на овој член ги донесува директорот.
Член 8

Административните службеници во Бирото се должни да ја чуваат државната и службената тајна на начин и под услови утврдени со закон и со друг пропис.

Обврската за чување на службената тајна трае до три години по престанувањето на службата во Бирото.

Административниот службеник е должен, во согласност со закон, по барања на граѓаните да дава информации заради остварување на нивните права и интереси, освен информациите кои се однесуваат на државна или службена тајна. 

V. Начин на работа
Член 9

Бирото изготвува програма за работа, која опфаќа период од една календарска година.

Програмата за работа особено содржи:

· работи и задачи од делокругот на Бирото утврдени со закон;

· работи и задачи кои произлегуваат од програмите за работа на           Собранието и на Владата на Република Северна Македонија и планските и развојните акти за општествено-економскиот развој на Републиката;

· други работи и задачи кои Бирото ги врши во рамките на својот делокруг;

· рокови за извршување на одделни работи и задачи и

· план за потребните средства за извршување.

Програмата за работа на Бирото ја донесува директорот.

Член 10
Административните службеници и другите работници во Бирото се должни да обезбедат извршување на работите и задачите од програмата за работа на Бирото според утврдениот обем, квалитет и рокови, како и да ги извршуваат вонредните работи и задачи кои не можеле да бидат предвидени во програмата за работа, а кои се на соодветен начин дадени, доколку се тие во рамките на можностите на вработените во Бирото, за што оцена дава директорот.


Во извршувањето на работите и задачите административните службеници и другите работници во Бирото се должни меѓусебно да соработуваат, да разменуваат податоци и информации и меѓусебно да укажуваат стручна помош.  

За извршувањето на работите и задачите административните службеници и другите работници во Бирото се одговорни во целина.
Член 11
Актите, писмата и другите материјали кои стручно се обработуваат во Бирото и се доставуваат на други субјекти ги потпишува директорот.


Секој акт кој се доставува на потпис на директорот претходно се парафира од изготвувачот, и непосредно претпоставените административни службеници. 
VI. Преодни и завршни одредби
Член 12
Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да важи Правилникот за организација и работа на Бирото за јавни набавки бр. 01-1636/1   од 08.10.2019    година. 

Член 13
Овој правилник влегува во сила од денот на неговото донесување и објавување на огласната табла и веб страната на Бирото, а ќе се применува по претходно добиена писмена согласност од Министерство за информатичко општество и администрација.
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