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На основу чл.192 Закона о раду («Службени гласник РС», бр.24/2005; 61/2005; 54/2009; на 
основу члана 22. став 1. Закона о јавним набавкама („Службени гласник РС”, број 124/12, 
бр.14/15 и бр.68/15), и чл.56. Статута ЈП «НИШСТАН» Ниш а у складу са Правилником о 
садржини акта којим се ближе уређује поступак јавне набавке унутар наручиоца („Службени 
гласник РС”, бр.83/15), директор ЈП «НИШСТАН» Ниш, доноси 

  
ПРАВИЛНИК 

о ближем уређивању поступка јавне набавке 
 

I ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 1. 
Овим правилником ближе се уређује начин планирања набавки, одговорност за 

планирање, циљеви поступка јавне набавке, начин извршавања обавеза из поступка, начин 
обезбеђивања конкуренције, спровођење и контрола јавних набавки и начин праћења 
извршења уговора о јавној набавци унутар ЈП «НИШСТАН» Ниш. 

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, услуга и радова, на које се не примењују 
прописи којима се уређују јавне набaвке.  

 
Члан 2. 

 На права, обавезе и одговорности запослених код Наручиоца који нису уређени овим 
Правилником примењују се одредбе Закона о јавним набавкама и других важећих прописа. 

Руководиоци свих сектора и шефови свих служби наручиоца дужни су да поступају у 
складу са овим Правилником а везано за реализацију планирања набавки, спровођења 
поступака и извршења уговора. 

 
II ПЛАНИРАЊЕ НАБАВКИ  

Критеријуми за планирање набавки  
Члан 3. 

 Критеријуми који се примењују за планирање: 
- да је предмет набавке у функцији обављања одржавања стамбеног и пословног 

простора као основне делатности наручиоца и у складу са планираним циљевима; 
- да техничке спецификације и количине одговарају стварним потребама;  
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- да је процењена вредност конкретне јавне набавке одговарајућа с обзиром на циљеве 
набавке, имајући у виду техничке спецификације и количине; 

- да  је предмет набавке усаглашен са техничким стандардима, сертификатима, атестима 
и другим сродним документима, 

- да ли јавна набавка има за последицу стварање додатних трошкова; 
- да ли постоје друга могућа решења за задовољавање потреба;  
- праћење и анализа показатеља у вези са стањем на залихама, месечне, кварталне и 

годишње потрошње добара;  
- прикупљање и анализа података о добављачима као и поређење трошкова одржавања и 

коришћења постојеће опреме у односу на трошкове нове; 
- трошкови животног циклуса предмета набавке; 
- ризици и трошкови у случају неспровођења поступка набавке. 
 

Исказивање потреба,  предмет набавке, техничке спецификације и  
испитивање и истраживање тржишта 

Члан 4. 
 Директор предузећа и шеф службе набавке су  задужени за координацију поступка 

планирања и пре почетка поступка достављају осталим учесницима инструкције за планирање 
са објашњењем о начину исказивања потреба у сектору односно служби најкасније до 31.10. 
текуће године. 

 Директор предузећа, руководици сектора, шефови организационих јединица одређују 
предмет набавке у складу са потребама за набавком добара, услуга и радова а у циљу 
обављање делатности. 

Поступак планирања набавки организационе јединице почињу утврђивањем стварних 
потреба за предметима набавки које су неопходне за обављање редовних активности из 
делокруга те организационе јединице: количину и опис добара, радова или услуга, начин 
спровођења контроле и обезбеђивања гаранције квалитета, техничке прописе и стандарде који 
се примењују, рок извршења, место извршења или испоруке добара, евентуалне додатне 
услуге, елементе који су од значаја за утврђивање критеријума за доделу уговора, процењену 
вредност, временски оквир спровођења, гарантни рок, тако да не користе дискриминаторске 
услове.  

 Стварне потребе за добрима, услугама и радовима које треба набавити, организационе 
јединице одређују у складу са критеријумима за планирање набавки и достављају служби 
набавке, најкасније до 15. новембра текуће године за наредну годину. 

Организационе јединице испитују и истражују тржиште сваког појединачног предмета 
набавке, и то тако што: испитују степен развијености тржишта, упоређују цене више 
потенцијалних понуђача, прате квалитет, период гаранције, начин и трошкове одржавања, 
рокове испоруке, постојеће прописе и стандарде, могућности на тржишту за задовољавање 
потреба наручиоца на другачији начин и др.   

 Организационе јединице испитују и истражују тржиште на неки од следећих начина:  
 -  испитивањем претходних искустава у набавци овог предмета набавке (постојеће 

информације и базе података о добављачима и уговорима);  
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 -  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;  
 - на други погодан начин, имајући у виду сваки предмет набавке појединачно. 
 

Процењена вредност набавке, врста поступка и 
 утврђивање истоврсности јавне набавке 

Члан 5. 
Процењена вредност набавке добара (материјала, резервних делова, алата), услуге и 

радова одређује се у складу са техничким спецификацијама предмета набавке и утврђеним 
количинама, датим од стране руководиоца и шефова служби са утврђеним предметом набавке 
и количинама, а као резултат претходног искуства у набавци конкретног предмета набавке и 
спроведеног истраживања тржишта. 

Процењену вредност предмета набавке за остала добра, услуге и радове, а везане за 
обављање основне делатности даје директор предузећа, руководилац сектора финансијско-
књиговодствених послова и шеф службе набавке  сагледавајући показатеље из финансијског 
плана, као и остварену реализацију набавки из претходне године. 

Служба набавке, након утврђивања достављених спецификација свих предмета 
набавки, одређује укупну процењену вредност истоврсних предмета набавке на нивоу 
предузећа. 

 Служба набавке одређује врсту поступка за сваки предмет набавке, у складу са укупном 
процењеном вредношћу истоврсног предмета набавке, и у складу са другим одредбама Закона.  

 
 Период на који се уговор о јавној набавци закључује и динамика покретања поступка  

Члан 6. 
 Период на који се уговор о јавној набавци закључује доноси директор предузећа у  
складу са Законом, Програмом пословања, финансијским планом и предметом јавне набавке. 
 Динамика покретања поступка врши се у складу са усвојеним Планом набавки и 
обезбеђеним финансијским средствима за конкретну јавну набавку. 
 

Резервисане јавне набавке 
Члан 7. 

 Директор предузећа, руководиоци сектора и шефови организационих јединицама 
извршиће испитивање оправданости резервисане јавне набавке, уколико за таквом постоји 
потреба, а у складу са чл.8. Закона. 
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Усаглашеност плана јавних набавки, израда предлога плана и  
доношење плана јавних набавки 

Члан 8. 
План набавки састоји се од плана јавних набавки и плана набавки на које се Закон не 

примењује. Основ за израду плана је Програм пословања предузећа у оквиру кога се налази 
финансијски план за текућу годину, који је усвојен од стране Надзорног одбора и на који је 
дата сагласност оснивача наручиоца. 

У поступку доношења плана јавних набавки и плана набавки на које се Закон не 
примењује који је у функцији обављања делатности, дефинишу се следеће обавезе и 
овлашћења учесника у планирању и то: 

-служба набавке проверава исказане потребе организационих јединица предузећа, 
обједињуjе их и доставља их руководиоцу финансијско-књиговодственог сектора и директору 
предузећа на контролу; 

-сектор финансијско-књиговодствених послова проверава усаглашеност плана набавки 
са финансијским планом; 

-сектор финансијско-књиговодствених послова и служба набавке израђују предлог 
плана и достављају га директору предузећа  и Надзорном одбору на усвајање најкасније до 1.-
ог децембра текуће године. 

-шеф службе набавке након усвојеног предлога плана набавки од стране Надзорног 
одбора и добијене сагласности на Програм пословања од стране оснивача израђује план јавних 
набавки и план набавки на које се закон не примењује складу са Законом и Правилником о 
форми плана јавних набавки и начину објављивања плана јавних набавки на Порталу јавних 
набавки; 

План јавних набавки и измене и допуне плана јавних набавки, шеф службе набавке 
објављује електронским путем, на Порталу јавних набавки, у року од десет дана од дана 
доношења. План јавних набавки и измене и допуне плана у папирном облику потписује 
директор предузећа. 

 
III ОДГОВОРНОСТ ЗА ПЛАНИРАЊЕ  

Члан 9. 
 Одговорност за планирање набавки је на свим учесницима у поступку планирања 
набавки. Носиоци планирања набавки су: директор предузећа, руководиоци сектора и шефови 
организационих јединица.  
 

IV ЦИЉЕВИ ПОСТУПКА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 
Члан 10. 

 Циљеви поступка јавне набавке су: 
-целисходност и оправданост јавне набавке-прибављање добара, услуга и радова одговарајућег 
квалитета и потребних количина за задовољавање стварних потреба предузећа на ефикасан, 
економичан и ефективан начин; 
-економично и ефикасно трошење средстава, односно набавка добара, услуга у радова 
одговарајућег квалитета по најповољнијој цени; 
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-ефективност-степен до кога су постигнути постављени циљеви, као и однос између 
планираних и остварених ефеката одређене јавне набавке;  
-транспарентно трошење средстава; 
-обезбеђивање конкуренције и једнак положај свих понуђача у поступку јавне набавке; 
-заштита животне средине и обезбеђивање енергетске ефикасности; 
-благовремено и ефикасно спровођење поступка јавне набавке за потребе несметаног одвијања 
процеса рада и благовременог задовољавања потреба осталих корисника. 
 

V ИЗВРШАВАЊЕ ОБАВЕЗА ИЗ ПОСТУПКА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 
Доношење одлуке о покретању поступка 

Члан 11. 
Директор предузећа на основу усвојеног плана набавки за текућу годину доноси 

Одлуку о покретању поступка јавне набавке и Решење о образовању комисије. 
Комисија за јавну набавку има најмање три члана од којих је један службеник за јавне 

набавке или лице са стеченим образовањем на правном факултету, на студијама другог 
степена, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године. 

Решењем се именују заменици чланова комисије.  
За чланове комисије се именују лица која имају одговарајуће стручно образовање из 

области из које је предмет јавне набавке.  
У комисију се не могу именовати лица која могу бити у сукобу интереса за тај предмет 

јавне набавке. 
Након доношења решења, чланови комисије потписују изјаву којом потврђују да у 

предметној јавној набавци нису у сукобу интереса. Уколико сматрају да могу бити у сукобу 
интереса или уколико у поступку јавне набавке сазнају да могу доћи у сукоб интереса, чланови 
комисије о томе без одлагања обавештавају орган који је донео решење, а који предузима 
потребне мере како не би дошло до штетних последица у даљем току поступка јавне набавке. 

 
Конкурсна документација 

Члан 12. 
Комисија је дужна да спроведе поступак јавне набавке одређену у Одлуци о покретању 

поступка и одговорна је за законитост спровођења поступка.  
Сви сектори и све службе у Предузећу, дужне су да у оквиру своје надлежности пруже 

стручну помоћ комисији у изради конкурсне документације, на основу писаног захтева 
комисије. 

 Организациона јединица од које је затражена стручна помоћ комисије, дужна је да 
писаним путем одговори на захтев комисије, у року који одређује комисија, а у складу са 
прописаним роковима за поступање.  

 Уколико организациона јединица из става 1 овог члана,  не одговори комисији или не 
одговори у року, комисија обавештава директора предузећа, који ће предузети све потребне 
мере предвиђене Законом о раду и Колективним уговором за непоштовање радних обавеза.  
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 На исти начин се поступа и када поступак набавке наруџбеницом спроводи Службеник 
за јавне набавке-шеф службе набавке.  

Комисија је дужна да :  
-припреми конкурсну документацију, огласе, измене и допуне конкурсне 

документације, додатне информације или објашњења у вези са припремањем понуда или 
пријава; 

-отвара, прегледа, оцењује и рангира понуде или пријаве, 
-води преговарачи поступак, 
-сачињава писмени извештај о стручној оцени понуда, 
-припрема предлог одлуке о додели уговора, предлог одлуке о закључењу оквирног 

споразума, предлог одлуке о обустави поступка јавне набавке, као и предлог одлуке о 
признавању квалификација;  

-одлучује поводом поднетог захтева за заштиту права, 
-обавља и друге радње у поступку. 

 Комуникацију са заинтересованим лицима и понуђачима обављају искључиво чланови 
комисије у складу са Законом и одредбама овог Правилника везано за начин комуникације. 
 

Отварање понуда 
Члан 13. 

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

Отварање понуда се спроводи у складу са чл. 103. Закона. 
Приликом отварања понуда комисија сачињава записник, који садржи податке 

предвиђене Законом.  
Записник о отварању понуда потписују чланови Комисије и представници понуђача, 

који преузимају примерак записника а понуђачима који нису учествовали у поступку отварања 
понуда доставља се записник у року од три дана од дана отварања. 

 
Стручна оцена понуде  

Члан 14. 
Комисија за јавну набавку 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 стручној оцени понуда.  

 Члан комисије, дипломирани правник или службеник за јавне набавке, као и члан 
комисије економске струке, одговорни су за оцену доказа о испуњености обавезних и додатних 
услова за учешће у поступку. 

 Члан комисије техничке и друге одговарајуће струке адекватно предмету набавке, 
одговоран је за оцену техничких спецификација и документације и достављених доказа, 
узорака и сл. 

 За исправност бодовања, одговорни су сви чланови комисије. 
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Извештај из става 1. овог члана мора да садржи све податке у складу са чл.105 Законом 
о јавним набавкама.  

На основу извештаја о стручној оцени понуда, директор предузећа доноси одлуку о 
додели уговора, у року одређеном у позиву за подношење понуда. 

 
Закључивање уговора 

Члан 15. 
Уговор о јавној набавци се закључује када се за то стекну законски услови и у року 

предвиђеним Законом. 
Служба набавке сачињава предлог уговора и исти доставља директору предузећа на 

потписивање, а исти мора одговарати моделу уговора из конкурсне документације. 
Служба набавке упућује у процедуру потписивање уговора, који након прегледа и 

парафирања руководиоца сектора или шефа службе правних и општих послова и шефа службе 
набавке, потписује директор предузећа.  

Служба набавке доставља потписани примерак уговора сектору финансијско-
књиговодствених послова и кориснику набавке ради праћења реализације уговора.  

 
VI ОБЕЗБЕЂИВАЊЕ КОНКУРЕНЦИЈЕ 

Члан 16. 
Конкуренција у свим поступцима јавне набавке обезбеђује се у складу са Законом, уз 

обавезу примене начела транспарентности поступка јавне набавке.   
У поступцима набавки на које се Закон не примењује позив се упућује на адресе 

најмање три лица која обављају делатност која је предмет набавке и која су према сазнањима 
способна да изврше набавку.  

 
VII СПРОВОЂЕЊЕ ПОСТУПКА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

Члан 17. 
За законитост спровођења поступка јавне набавке, сачињавање предлога и доношење 

одлука, решења и других аката у поступку јавне набавке одговорни су: директор предузећа, 
руководилац сектора или шеф службе правних и општих послова, службеник за јавне набавке-
шеф службе набавке и комисија за јавну набавку.  

Акте у поступку јавне набавке сачињава служба набавке, а комисија за јавну набавку 
сачињава конкурсну документацију, записник о отварању понуда и извештај о стручној оцени 
понуда.  

Служба набавке у сарадњи са руководиоцима и шефовима организационих јединица, 
одређује обликовање јавне набавке по партијама.  

Додатне услове за учешће у поступку јавне набавке, одређује комисија за јавну набавку.  
Техничке спецификације предмета јавне набавке одређује руковидоци и шефови 

организационих јединица и одговорани су за исте. Техничке спецификације, као обавезан део 
конкурсне документације, одређују се на начин који ће омогућити задовољавање стварних 
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потреба наручиоца и истовремено омогући широком кругу понуђача да поднесу одговарајуће 
понуде.  

Критеријуме за доделу уговора и елементе критеријума, као и методологију за доделу 
пондера за сваки елемент критеријума, начин навођења, описивања и вредновања елемената 
критеријума у конкурсној документацији, утврђује комисија, узимајући у обзир врсту, предмет, 
техничку сложеност, трајање, вредност јавне набавке и сл.  

Утврђивање упоредивости понуђене цене са тржишном ценом врши комисија.  
Модел уговора сачињава комисија, а уколико модел уговора који комисија припрема као 

саставни део конкурсне документације захтева посебна стручна знања, комисија може 
захтевати стручну помоћ других служби.  

У поступку заштите права комисија поступа у складу са Законом.  
За поступање у роковима за закључење уговора одговоран је директор предузећа.  
Прикупљање података, сачињавање и достављање кварталних извештаја о јавним 

набавкама Управи за јавне набавке и Државној ревизорској институцији врши шеф службе 
набавке. Шеф службе набавке извештаје доставља након потписивања од стране директора 
предузећа.   

Члан 18. 
Захтев за покретање поступка јавне набавке подноси организациона јединица која је 

корисник набавке (у даљем тексту: подносилац захтева). Захтев за спровођење набавке чији су 
корисници све организационе јединице (канцеларијски материјал и сл.), подноси  служба 
набавке.  

 Захтев из става 1. овог члана подноси се уколико је јавна набавка предвиђена Планом 
набавки наручиоца за текућу годину, временском оквиру који је одређен Планом набавки.   

 Захтев из става 1. овог члана подноси се служби набавке, у року за покретање поступка 
који је одређен Планом набавки.  

  По пријему захтева за покретање поступка јавне набавке, служба набавке  дужна је да 
провери да ли исти садржи све утврђене елементе, а нарочито да ли је јавна набавка 
предвиђена Планом набавки наручиоца за текућу годину.   

 Уколико поднети захтев садржи недостатке, односно не садржи све потребне елементе, 
исти се без одлагања враћа подносиоцу захтева на исправку и допуну, која мора бити учињена 
у најкраћем могућем року.  
 Уколико поднети захтев садржи све неопходне елементе, захтев се доставља  директору 
предузећа који доноси Одлуку о покретању поступка јавне набавке и Решење о образовању 
комисије.  

 
Набавке на које се закон не примењује 

Члан 19. 
На набавке које наручилац спроводи а на које се закон не примењује, уместо закључења 

уговора о јавној набавци наручилац издаје наруџбеницу, која садржи све битне елементе 
уговора (цену, предмет, рок испоруке и др.).  

За спровођење набавки на које се закон не примењује, шефови служби корисника 
набавке, подноси захтев за спровођење набавке, који садржи  процењену вредност, техничке 
карактеристике предмета набавке, рок за спровођење набавке. 
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Уколико поднети захтев садржи све неопходне елементе, захтев се доставља на 
одобрење директору предузећа, који потписује и оверава поднети захтев. 

Службеник за јавне набавке-шеф службе набавке, односно комисија,  у току поступка 
набавке на које се закон не примењује, дужни су да се придржавају свих начела јавних набавки 
и у том смислу, уколико је могуће, да прибаве најмање три понуде, да након њихове оцене, 
директору доставе образложени предлог за избор најповољније понуде и закључење уговора.   
 Набавке из става 1. овог члана могу се спроводити уколико су предвиђене у плану 
набавки на које се закон не примењује за текућу годину.  

 
Поступање  у циљу заштите података и одређивање поверљивости 

Члан 20.  
Сва лица која учествују у спровођењу поступка јавне набавке дужна су да предузму све 

мере и поступају у складу са чл.14. и чл.15. Закона у циљу заштите података и одређивања 
поверљивости података. 

Понуде и сва документација из поступка набавке чува се у служби набавке.  
 

Евидентирање свих радњи и аката,чување документације у вези са јавним 
набавкама и вођење евиденције закључених уговора и добављача 

Члан 21. 
Достављање и пријем писмена у пословима јавне набавке 

Достављање, пријем, кретање и евидентирање писмена у вези са поступком јавне 
набавке и обављањем послова јавних набавки обавља се преко писарнице у оквиру сектора 
правних и општих послова. У пријемној писарници пошту прима запослени задужен за пријем 
поште, у складу с распоредом радног времена. 
 Примљене понуде у поступку јавне набавке, измене и допуне понуде, заводе се у 
тренутку пријема и на свакој понуди, односно измени или допуни понуде, обавезно се мора 
назначити датум и тачно време пријема.  

Уколико запослени из става 1. овог члана утврди неправилности (нпр. понуда је 
отворена и др.) приликом пријема понуде, дужан је да о томе сачини белешку и достави је 
служби набавке, односно председнику комисије за јавну набавку.     

Примљене понуде чувају се у служби набавке у затвореним ковертама до отварања 
понуда када их предаје комисији за јавну набавку.  

Сектор правних и општих послова у коме се обављају послови писарнице и Служба 
набавке, као и сви запослени који су имали увид у податке о достављеним понудама, дужни су 
да чувају као пословну тајну имена заинтересованих лица, понуђача, подносилаца пријава, као 
и податке о поднетим понудама, односно пријавама, до отварања понуда, односно пријава.  

Пријем понуда потврђује се потписом председника комисије за јавну набавку или члана 
комисије, у посебној евиденцији о примљеним понудама.  

Електронска пошта доставља се на e-maila адресе које су одређене за пријем поште у 
електронском облику или на други начин, у складу са законом или посебним прописом. 

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 
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приступа садржају поруке, формат поруке који није прописан, подаци који недостају и сл.), та 
пошта се преко e-maila налога враћа пошиљаоцу, уз навођење разлога враћања. 

Запослени је дужан да писарници без одлагања достави, ради завођења, сву 
електронску пошту коју је употребом e-maila налога или на други одговарајући начин 
непосредно примио од других лица. 

Потврда о пријему електронске поште издаје се коришћењем имејл налога (корисничке 
адресе)-одговором путем e-maila, којим потврђује пријем или на други погодан начин. 

  
Члан 22. 

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

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

Тромесечни извештај потписује директор предузећа. 
Након стварања услова за рад централне архиве, сва документација након извршења 

уговора о јавној набавци или коначности одлуке о обустави поступка, доставља се служби за 
архивирање, која је дужна да чува сву документацију везану за јавне набавке у складу са 
прописима који уређују област документарне грађе и архива, најмање десет година од истека 
уговореног рока за извршење појединачног уговора о јавној набавци, односно пет година од 
доношења одлуке о обустави поступка. 

 
VIII КОНТРОЛА ЈАВНИХ НАБАВКИ 

Члан 23.  
Директор предузећа одређује лице које ће вршити контролу јавних набавки (у даљем 

тексту: Задужени за контролу). 
Контрола јавних набавки обухвата контролу мера, радњи и аката наручиоца у поступку 

планирања, спровођења поступка и извршења уговора о јавној набавци, и то:  
1) поступка планирања и целисходности планирања конкретне јавне набавке са 

становишта потреба и делатности наручиоца  
2) критеријума за сачињавање техничке спецификације;  
3) начина испитивања тржишта; 
4) оправданости додатних услова за учешће у поступку јавне набавке и критеријума за 

доделу уговора;  
5) начина и рокова плаћања, авансе, гаранције за дате авансе; 
6) извршења уговора, а посебно квалитет испоручених добaра и пружених услуга, 

односно изведених радова;  
7) стања залиха; 
8) начина коришћења добара и услуга.  
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Вршење контроле не задржава поступак планирања, спровођења или извршења 
набавки.  

Члан 24.  
На образложени, писани захтев директора или Надзорног одбора, лице које директор 

одреди је у обавези да спроведе ванредну контролу јавних набавки и да о спроведеној 
контроли сачини и подносиоцу захтева достави писани извештај у захтеваном року. Предмет 
ванредне контроле могу бити све јавне набавке у одређеном временском периоду или 
конкретна јавна набавка и исти одређује захтевом за ванредну контролу јавних набавки. 

Члан 25. 
Извештај о спроведеној контроли садржи: 
1) циљ контроле: 
2) предмет контроле; 
3) време почетка и завршетка контроле;  
4) име лица које је вршило контролу; 
5) списак документације над којом је остварен увид током контроле; 
6) налаз, закључак, препоруке и предлог мера; 
7) потпис лица које/а су вршила контролу и потпис руководиоца службе за контролу; 
8) препоруке које се односе на: унапређење поступка јавних набавки код наручиоца; 

отклањање утврђених неправилности;  спречавање ризика корупције у вези са поступком јавне 
набавке;  предузимање мера на основу резултата спроведене контроле. 

Комуникација у току вршења контроле се обавља писаним путем. 
 
 

IX ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА УГОВОРА О ЈАВНОЈ НАБАВЦИ 
Праћење извршења уговора о јавној набавци 

Члан 26. 
 Носиоци планирања и учесници у поступку планирања дужни су да прате извршење 
уговора о јавној набавци. 

Праћење реализације уговора омогућава анализу остварених резултата и уштеде које 
произилазе из приступа планирању.  

Служба набавке непосредно по закључењу уговора о јавној набавци, уговор доставља:  
- сектору финансијско-књиговодствених послова, који је у складу са делокругом рада 

одговоран за праћење извршења уговора; 
- сектору одржавања који је у складу са делокругом рада одговоран за праћење извршења 

уговора;  
- и другим секторима и службама наручиоца које су укључење у праћење извршења 

уговора или на чије ће активности утицати извршење уговора. 
 

Провера квантитета и квалитета предмета набавке      
Члан 27. 

Одговорна лица наручиоца, шефови организационих јединица, референт за контролу 
реализације послова одржавања возног парка и магационер, врше квантитативни и 
квалитативни пријем добара, на тај начин што проверавају количину испоручених добара, 
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врсту, квалитет, да ли одговарају и да ли су у свему у складу са захтеваним техничким 
спецификацијама и понудом. 

Уколико се утврди да количина или квалитет испоручених добара не одговара 
уговореном, исти сачињавају рекламациони записник у коме наводе у чему испорука није у 
складу са уговором, и достављају шефу службе набавке. 

Руководиоци сектора одговорни су за поступак рекламације, након извршених услуга или 
изведених радова у оквиру свог сектора.  

Поступање по рекламацији уређује се уговором о јавној набавци, законом којим се 
уређују облигациони односи и другим прописима који уређују ову област. 

 

Комуникација са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора 

Члан 28. 
Комуникација са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора о јавној 

набавци одвија се искључиво писаним путем, односно путем поште, електронске поште или 
факсом.  

Комуникацију са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора о јавној 
набавци може вршити шеф службе набавке или по његовом овлашћењу, лице које овласти.  

 
Пријем и оверавање докумената  

Члан 29. 
Рачуни и друга документа за плаћање примају се у складу са општим актима и  

достављају се Сектору финансијско-књиговодствених послова ради контроле и обраде рачуна.  
После пријема рачуна за испоручена добра, пружене услуге или изведене радове, 

Сектор финансијско-књиговодствених послова контролише  постојање  обавезних  података на 
рачуну који су  прописани законом. 

Након контроле, рачун се без одлагања доставља служби набавке  ради  контроле  
података  који  се  односе  на  врсту,  количину,  квалитет  и  цене  добара,  услуга  или  радова.  
После  контроле  ових  података рачун се након тога доставља Сектору финансијско-
књиговодствених послова на плаћање.  

У случају да се контролом утврди неисправност рачуна – он се  оспорава, уз  
сачињавање  службене  белешке у којој се  наводе  разлози оспоравања и коју потписује шеф 
службе набавке. Ова се белешка доставља Сектору финансијско-књиговодствених послова.  

Након  извршене  контроле и комплетирања пратеће документaције за плаћање, Сектор 
финансијско-књиговодствених послова рачун обрађује и врши плаћање. 

 
Поступак реализације уговорених средстава финансијског обезбеђења  

Члан 30.  
У случају када утврди се постојање разлога за реализацију уговорених средстава 

финансијског обезбеђења, служба набавке проверава испуњеност услова за реализацију 
уговорених средстава финансијског обезбеђења и, уколико су за то испуњени услови, 
обавештава Сектор финансијско-књиговодствених послова, која врши реализацију уговорених 
средстава финансијског обезбеђења у складу са важећим прописима.  
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Сектор финансијско-књиговодствених послова: 
- одмах након реализације уговорених средстава финансијског обезбеђења о томе обавештава 
организациону јединицу у чијем су делокругу послови јавних набавки;   
-  води евиденцију реализованих уговорених средстава финансијског обезбеђења, о чему 
сачињава годишњи извештај који доставља руководиоцу. 

Сектор финансијско-књиговодствених послова, одмах након реализације уговорених 
средстава финансијског обезбеђења о томе обавештава службу набавке и  води евиденцију 
реализованих уговорених средстава финансијског обезбеђења, о чему сачињава годишњи 
извештај који доставља директору. 

 
 Наручивање предмета јавне набавке по закључењу уговора   

Члан 31. 
 Наручивања добара може бити редовно и ванредно. 

Редовна набавка добара (материјала, резервних делова, алата) је планирана и врше је 
шефови организационих јединица требовањем од 1.-ог до 5.-ог у месецу. У редовну набавку 
спада набавка за потребе текућег одржавања стамбеног и пословног простора за период од 
месец дана. Шефови ораганизационих јединица су дужни да пре требовања материјала 
провере стање залиха материјала код магационера и исти су одговорни за врсту и количину 
потребног материјала за текуће одржавање за наведени период. 

Попуњено и потписано требовање шефови предају служби набавке најкасније до 5.-ог у 
месецу. Након потписивања требовања од стране директора предузећа, служба набавке врши 
набавку од 5.-ог до 15.-ог у месецу. 

Ванредна набавка је непланирана и врше је шефови организационих јединица за 
потребе инвестиционог одржавања стамбеног и пословног простора. Шефови су дужни да на 
требовању наведу за коју инвестицију се врши набавка. Попуњено и потписано требовање 
предаје се служби набавке. Након потписивања требовања од стране директора предузећа, 
служба набавке врши набавку требованог материјала. 

 
Измене  уговора о јавној набавци  

Члан 32.  
Организациона јединица у чијем је делокругу праћење извршења уговора о јавној 

набавци, у случају потребе за изменом уговора о јавној набавци, о томе обавештава службу 
набавке.     

Уколико друга уговорна страна захтева измену уговора о јавној набавци, организациона 
јединица у чијем је делокругу праћење извршења уговора о јавној набавци овај захтев заједно 
са својим мишљењем о потреби и оправданости захтеваних измена, доставља служби набавке.  

Служба набавке проверава да ли су испуњени законом прописани услови за измену 
уговора о јавној набавци и 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 директору предузећа.  

 
 
 
 
 




