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На основу члана 49. став 2. Закона о јавним набавкама („Службени гласник РС”, број 91/19), и на 
основу овлашћења из члана 44. Статута ЈП «НИШСТАН» Ниш, Надзорни одбор Јавног предузећа за 
стамбене услуге «НИШСТАН» Ниш, доноси следећи 

 
 
  

ПРАВИЛНИК 
о ближем уређивању поступка јавне набавке и набавки на које се Закон не примењује 

 
 
 

I ПРЕДМЕТ УРЕЂИВАЊА 
 

Члан 1. 
Овим Правилником ближе се уређује начин планирања, спровођење поступка јавне набавке и 

праћења извршења уговора о јавној набавцу (начин комуникације, правила, обавезе и одговорност лица 
и организационих јединица), начин планирања и спровођења набавки на које се закон не примењује, 
као и набавки друштвених и других посебних услуга 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) 

- начин комуникације 
- обавезе и одговорност лица која учествују у планирању и спровођењу поступака 
- циљеви поступка јавне набавке 
- начин извршавања обавеза из поступка 
- начин обезбеђивања конкуренције 
- начин спровођења поступка јавне набавке 
- начин спровођења поступка набавке на које се Закон не примењује 
- начин праћења извршења уговора о јавној набавци 

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

 
 

II ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ  
Примена 

Члан 2. 
 Овај Правилник се односи на све набавке које се спроводе за потребе ЈП «НИШСТАН» Ниш (у 
даљем тексту: Наручилац) и обавезујући је за све учеснике у поступку спровођења  набавке. 
 Поступак спровођења јавних набавки за доделу уговора о набавци добара, услуга и радова врши 
се у складу са Законом о јавним  набавкама („Службени гласник РС”, број 91/19) и подзаконским 
актима, као и у складу са одредбама овог Правилника и других општих аката Наручиоца. 
 Овај Правилник је намењен свим организационим јединицама у ЈП «НИШСТАН» Ниш, које су 
у складу са важећом регулативом и унутрашњим општим актима, укључени у планирање набавки, 
спровођење поступака јавних набавки и набавки на које се Закон не примењује, као и извршења 
уговора закључених у поступку набавке. 

Организационе јединице Наручиоца које су укључене у поступак спровођења набавки су: 
Сектор комерцијалних послова, Сектор одржавања и Сектор финансијско-књиговодствених и правних 
послова, стамбеног и пословног простора са својим организационим јединицама. 

 
 
Појмови 

 
Члан 3. 

1) наручилац је ЈП «НИШСТАН» Ниш, који обавља делатност од општег интереса, те у складу 
са одредбама Закона спада у категорију јавног наручиоца; 

2) набавка је јавна набавка и набавка на коју се Закон не примењује; 
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3) јавна набавка је набавка која се спроводи по правилима поступака јавних набавки  
одређених Законом за набавку добара, услуга и радова; 

4) набавка на коју се Закон не примењује ја набавка добара, услуга и радова која је изузета од  
примене Закона и која се спроводи по правилима дефинисаним овим Правилником; 

5) план набавки је годишњи план набавки Наручиоца који се састоји од Плана јавних 
набавки и Плана набавки на које се закон не примењује; 

6) привредни субјект је свако лице или група лица, које на тржишту нуди добра, услуге или 
радове; 

7) понуђач је привредни субјект који је поднео понуду; 
8) кандидат је привредни субјект који је поднео пријаву у рестриктивном поступку,  

конкурентном поступку са преговарањем, преговарачком поступку, конкурентном дијалогу или 
партнерству за иновације; 

9) учесници у планирању су директор Предузећа, руководиоци сектора, шефови  
организационих јединица; 

10) подносиоци захтева за покретање поступка набавке су руководиоци сектора и шефови  
организационих јединица; 

11) корисник набавке је организациона јединица за чије потребе се спроводи набавка добара, 
услуга и радова; 

12) документација о набавци је сваки документ у коме се описују или утврђују елементи 
набавке или поступка; 

13) помоћни послови јавне набавке су послови који се састоје у пружању подршке пословима  
набавке, нарочито у погледу:  

- саветовања у погледу припреме и спровођења поступака јавне набавке;  
- техничких спецификација, описа, стандарда, ознака и других техничких питања; 
- правних питања; 
- припреме и спровођења поступка јавне набавке у име и за рачун одређеног наручиоца; 
- осталих послова који су неопходни у процесу планирања, спровођења поступака набавки 

и праћење реализације уговора; 
 14) општи речник набавке ОРН односно Common Procurement Vocabulary –CPV је јединствени 
систем класификације предмета јавне набавке који се примењује у поступку јавне набавке којим се 
истовремено обезбеђује усклађеност са другим постојећим класификацијама; 
 15) уговор о јавној набавци је теретни уговор закључен у писаној форми између једног или 
више понуђача и једног или више наручилаца који за предмет има набавку добара, пружање услуга или 
извођење радова; 
 16) уговор набавци је теретни уговор закључен у писаној форми између једног или више 
понуђача и једног или више наручилаца који за предмет има набавку добара, пружање услуга или 
извођење радова; 
 
 
Циљеви Правилника 
 

 Члан 4. 
 Циљ Правилника је да се набавке спроводе у складу са Законом, да се обезбеди једнакост, 
конкуренција и заштита понуђача од било ког вида дискриминације, да се обезбеди благовремено 
прибављање добара, услуга и радова уз најниже трошкове и у складу са објективним потребема 
Наручиоца. 
 Општи циљеви овог Правилника су: 

- јасно и прецизно уређивање и усклађивање обављања свих послова набавки, а нарочито 
планирање, спровођење поступка и праћење извршења уговора; 

       -     утврђивање обавезне писане комуникације у поступку јавне набавкеи у вези са обављањем  
             послова јавних набавки;  
       -    евидентирање свих радњи и аката током планирања, спровођења поступка и извршења уговора; 
       -    уређивање овлашћења и одговорности у свим фазама набавки добара, услуга и радова; 
       -    дефинисање услова и начина професионализације и усвршавања запослених који обављају 
            послове јавних набавки, са циљем правилног, ефикасног и економичног обављања послова  
            из области јавних набавки: 
       -   дефинисање општих мера за спречавање корупције у јавним набавкама; 
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III НАЧИН ПЛАНИРАЊА НАБАВКИ 
 

Начин планирања набавки 
 

Члан 5. 
 Правилником се уређује поступак, рокови израде и доношења плана набавки и измена плана 
набавки, извршење плана, извештавање, овлашћења и одговорност организационих јединица-
предлагача набавки, односно лица која учествују у планирању, као и друга питања од значаја за 
поступак планирања. 

 
Члан 6. 

 План набавки састоји се од плана јавних набавки и плана на које се закон не примењује. 
Основ за израду плана набавки 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. 

План јавних набавки садржи обавезне елементе одређење чл.88. Закона о јавним набавкама и 
мора бити усаглашен са финансијским планом Предузећа. План јавних набавки и план набавки на које 
се Закон не примењује усваја Надзорни одбор предузећа за текућу годину. 

План јавних набавки се израђује у форми коју прописије Канцеларија за јавне набавке. 
План јавних набавки и све његове касније измене или допуне, шеф Службе набавке, продаје и  

наплате потраживања, објављује на Порталу јавних набавки као и на интернет страници предузећа у 
року од десет дана од дана доношења. Шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања има 
администраторска права унутар организације, и то лице извршава све радње на Порталу које су 
намењене том профилу корисника Портала, а у складу са Законом о јавним набавкама и подзаконским 
актом који се односи на коришћење Портала јавних набавки. 

 
 

Критеријуми за планирање набавки  
 

Члан 7. 
 Критеријуми који се примењују за планирање сваке набавке су: 

1) да 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...); 

2) да техничке спецификације и количине одређеног предмета набавке одговарају стварним 
потребама Наручиоца;  

3) да је процењена вредност набавке одговарајућа с обзиром на циљеве набавке, а имајући у виду 
техничке спецификације и количине; 

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

5) да ли јавна набавка има за последицу стварање додатних трошкова; 
6) праћење и анализа показатеља у вези са стањем на залихама, месечне, кварталне и годишње 

потрошње добара;  
7) прикупљање и анализа података о добављачима као и поређење трошкова одржавања и 

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

 
 
Начин исказивање потреба,  провера исказаних потреба и утврђивање стварних потреба за сваку 
појединачну набавку 
 

Члан 8.  
 Директор предузећа и шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања су задужени за 

координацију поступка планирања. Шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања најкасније до 
01.10. текуће године доставља у писаној форми организационим јединицима инструкције за 
планирање, са упутством за израду плана набавке са захтевом за исказивање потреба за набавком 
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добара, услуга и радова, ради сачињавања Плана јавних набавки и плана набавки на које се закон не 
примењује за наредну годину.  

 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.  

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);  
 -  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. 

Прикупљање и анализа података у циљу остраживања тржишта морају се вршити на објективан 
и систематичан начин, посебно водећи рачуна о начелу једнакости понуђача. 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 Наручиоца, поступајући као предлагачи набавки, у обавези су да своје 
предлоге набавки за израду плана набавки, доставе Службе набавке, продаје и наплате потраживања, 
најкасније до 20.октобра текуће године за наредну годину. Достављени предлози садрже податке о 
стварним потребама за добрима, услугама и радовима које треба набавити, а одређени су у складу са 
критеријумима за планирање набавки.  

Предлог Плана набавки за текућу годину израђује шеф Службе набавке, продаје и наплате 
потраживања у сарадњи са Сектор финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и 
пословног простора, на основу предлога достављених од стране организационих јединица Наручиоца. 

 Уколико организационе јединице не доставе предлоге за набавку добара, услуга и радова у 
складу са одредбама овог Правилника у датим роковима, Службе набавке, продаје и наплате 
потраживања је дужна да о томе обавести директора Предузећа. Директор ће предузети мере 
предвиђене општим актима Предузећа. 

  
 
Правила и начин одређивања процењене вредност набавке 
 

Члан 9. 
 Процењену вредност набавке добара (материјала, резервних делова, алата), услуге и радова 
орагнизационе јединице одређују у складу са техничким спецификацијама утврђеног предмета набавке 
и утврђеним количинама, а као резултата претходног искуства у набавци конкретног предмета набавке 
и спроведеног истраживања тржишта. 

Процењену вредност предмета набавке за остала добра и услуге, а везане за редовно 
функционисање предузећа даје директор предузећа, руководилац Сектора финансијско-
књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора и шеф Службе набавке, продаје 
и наплате потраживања сагледавајући показатеље из финансијског плана, као и остварену реализацију 
набавки из претходне године. 

Одређивање процењене вредности набавке не може се вршити на начин који има за циљ 
избегавање примене Закона, нити се у том циљу може вршити подела предмета набавке. 

Организациона јединица је одговорна за одређивање процењене вредности набавке, како у фази 
планирања, тако и у фази подношења захтева за одређену набавку. 
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Одређивање одговарајуће врсте поступка 
 

Члан 10. 
 Шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања, након добијеног усаглашеног предлога 
плана набавке, одређује врсту поступка набавке и  шифру из општег речника набавке (ОРН), на основу 
Правилника о утврђивању општег речника набавке, за сваку планирану појединачну набавку. 

Служба набавке, продаје и наплате потраживања се руководи правилима из Закона да су 
отворени и рестиктивни поступак правило, а остали поступци се примењују само ако су за то 
испуњени услови прописани Законом. 

 
 

Начин одређивања периода  на који се уговор о јавној набавци закључује и динамика покретања 
поступка  
 

Члан 11. 
 Организационе јединице предлажу период на који се уговор о јавној набавци закључује, у 
складу са важећим прописима и реалним потребама Наручиоца, начелом економичности и 
ефикасности, а као резултат истраживања тржишта сваког предмета набавке. 

На основу датих предлога и информација добијених  у поступку испитивања и истраживања 
тржишта директор Предузећа одлучује о периоду на који се уговор о јавној набавци закључује. 

 
Члан 12. 

 Динамику покретања поступка набавки за које је спроведен поступак и закључен уговор у 
претходној години, одређује шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања, у складу са 
подацима о трајању уговора, а имајући у виду врсту поступка која се спроводи за сваки предмет 
набавке, објективне рокове за припрему и достављање понуда, као и прописане рокове за захтев за 
заштиту права. 

Динамику покретања поступака набавки за предмете набавки за које није спроведен поступак у 
претходној години одређује директор Предузећа на основу предлога руководиоца сектора и шефова 
организационих јединица. 

Динамика покретања поступка врши се у складу са усвојеним Планом набавки и обезбеђеним 
финансијским средствима за конкретну јавну набавку. 
  
 
Испитивање оправданости резервисане јавне набавке 
 

Члан 13. 
 Одлуку о спровођењу резервисане јавне набавке доноси директор Предузећа, на основу 
резултата истраживања тржишта сваког предмета набавке. 
 
 
Израда и доношење плана набавки 
 

Члан 14. 
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, продаје и наплате потраживања проверава предлоге за набавку добара, услуга 
и радова организационих јединица предузећа, обједињуjе и доставља их руководиоцу Сектор 
финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора и директору 
предузећа на контролу; 

- сектор финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора 
проверава усаглашеност предлога за набавком добара, услуга и радова организационих јединица 
предузећа са финансијским планом; 

- сектор финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора и 
служба набавке, продаје и наплате потраживања израђују предлог плана набавки; 
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- директор Предузећа доноси План набавки на основу претходно спроведеног поступка у складу 

са овим Правилником, а усваја га Надзорни одбор; 
- шеф службе набавке, продаје и наплате потраживања 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; 

План јавних набавки садржи предмет набавке, ознаку из општег речника набавке, кратак опис 
предмета набавке, врсту поступка, процењену вредност набавке и оквирно време покретања поступка. 

План набавки на који се Закон не примењује садржи предмет набавке, опис из општег речника 
набавке, кратак опис предмета набавке, процењену вредност и оквирно време покретања поступка. 

План јавних набавки и измене и допуне плана јавних набавки, шеф службе набавке, продаје и 
наплате потраживања објављује на Порталу јавних набавки и интернет страници Наручиоца, у року од 
десет дана од дана доношења, у складу са Законом. План јавних набавки и измене и допуне плана у 
папирном облику потписује директор предузећа. 

Измене и допуне Плана набавки врше се уколико се након доношења плана набавки, у току 
године укаже потреба за набавком која није планирана, у случајевима када је потребно приступити 
промени плана (измена финансијског плана) или у другим случајевима које прописује Закон. 

Изменом и допуном плана јавних набавки сматра се планирање нове јавне набавке, измена 
предмета јавне набавке и повећање процењене вредности јавне набавке за више од 10%. 

 
 
Надзор над извршењем плана набавки 
 

Члан 15. 
 Сви учесници у планирању (Сектор комерцијалних послова, Сектор финансијско-
књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора, Сектор одржавања) у делу који 
су планирали дужни су да прате извршење плана набавки по различитим критеријумима (позицији 
плана, предмету набавке, врсти поступка, броју закључених уговора, добављачима, реализацији и 
важењу појединачних уговора). 
 Праћење реализације плана набавки, омогућава анализу остварених резултата, прецизније и 
сигурније планирање у будућем периоду, те повећање ефикасности и квалитета пословних процеса. 
 

 
IV ЦИЉЕВИ ПОСТУПКА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 
Члан 16. 

 У поступку јавне набавке морају бити остварени циљеви који се односе на: 
- 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; 
-  ефективност-степен до кога су постигнути постављени циљеви, као и однос између планираних и 
остварених ефеката одређене јавне набавке;  
-  транспарентно трошење јавних средстава; 
-  обезбеђивање конкуренције и једнак положај свих понуђача у поступку јавне набавке; 
-  забрану националне, територијалне или личне дискриминације међу привредним субјектима; 
-  сразмерност предмета јавне набавке и циљева које треба да постигне; 
-  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; 
-  обезбеђивање континуитета пословања; 
-  контролу трошења средстава и спречавање корупције у јавним набавкама; 
 
 
 
 
 
 



 
 

9 

 
V ДОСТАВЉАЊЕ, ПРИЈЕМ ПИСМЕНА И КОМУНИКАЦИЈА У ПОСЛОВИМА ЈАВНИХ 

НАБАВКИ 
 

Члан 17. 
Комуникација у поступку јавне набавке и у вези са обављањем послова јавних набавки мора се 

одвијати писаним путем у складу са чланом 44. и 45. Закона о јавним набавкама, као и усменим путем у 
складу са чланом 46. Закона о јавним набавкама. Када се комуникација обавља усменим путем, њена 
садржина мора бити у задовољавајућој мери документована, односно мора се сачинити службена 
белешка или записник о истој. 
 Наручилац и привредни субјекти у поступку јавне набавке комуникацију врше путем Портала 
јавних набавки, односно путем поште, курирске службе и електронским путем-слањем електронске 
поште, у складу са одредбама Закона и упутством за коришћење Портала јавних набавки. 
 Ако је наручилац или привредни субјект доставио документ из поступка јавне набавке 
електронском поштом, сматрање се да је документ примљен даном слања.  

Административна права за коришћење Портала јавних набавки има шеф службе набавке, 
продаје и наплате потраживања, и он је овлашћен да додељује административна права за коришћење 
Портала јавних набавки лицима запосленим у Служби набавке, продаје и наплате потраживања, и по 
потреби другим лицима која учествују у поступку јавне набавке. 
 Понуда се подноси електронским средствима путем Портала јавних набавки. Уколико се делови 
понуде не могу поднети електронским путем у смислу члана 45. став 3. Закона о јавним набавкама, 
достављање, пријем, кретање и евидентирање понуда, пријава, писмена у вези са поступком јавне 
набавке и обављањем послова јавних набавки (планирање, спровођење поступка и извршење уговора о 
јавној набавци), обавља се преко писарнице, где се пошта прима, заводи, распоређује и доставља 
организационим јединицама. 
 Послове у писарници обавља организациона јединица у складу са Правилником о 
систематизацији радних места. 
 Комуникација наручиоца и привредних субјеката у поступку јавне набавке изузетно може да се 
врши усменим путем ако се та комуникација не односи на битне елементе поступка јавне набавке и ако 
Законом другачије није прописано, под условом да је њена садржина у задовољавајућој мери 
документована путем службене белешке и сл., сагласно члану 45. Закона. 
 

Члан 18. 
 Комуникација са привредним субјектима у поступку набавки на које се Закон не примењује 
обавља се писаним путем и путем електронске поште, на начин на који је овим Правилником 
регулисана комуникација у поступку јавне набавке. 
 

Члан 19. 
У писарници пошту прима лице задужено за пријем поште, у складу с распоредом радног 

времена. 
Примљена пошта заводи се у одговарајућој евиденцији истог дана кад је примљена и под 

датумом под којим је примљена и одмах се доставља у рад. 
 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 није означена као 
понуда па је отворена, достављена је отворена ии оштећена коверта и др.) приликом пријема понуде, 
дужан је да о томе сачини белешку и достави је Служби набавке, продаје и наплате потраживања.     

Примљене понуде чувају се у Служби набавке, продаје и наплате потраживања у затвореним 
ковертама до отварања понуда када их предаје комисији за јавну набавку.  

Сектор у коме се обављају послови писарнице и Служби набавке, продаје и наплате 
потраживања, 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 лица ангажованог у Служби набавке, продаје и наплате 
потраживања.  

Електронска пошта доставља се на електронске адресе које су одређене за пријем поште у 
електронском облику  у складу са законом или посебним прописом. 
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Члан 20. 
Сва акта у поступцима набавке парафира лице које је обрађивало предмет и непосредни 

руководилац тог лица, а потписује директор Предузећа, изузев аката које у складу са Законом 
потписује комисија за јавну набавку. 
 
 

VI СПРОВОЂЕЊЕ ПОСТУПКА НАБАВКЕ 
 

Члан 21. 
 Овим Правилником уређују се овлашћења и одговорност за спровођење поступка набавке, 
сачињавање предлога и доношење одлука, решења и других аката у поступку набавке. 
  
Захтев за покретање поступка набавке 

 
Члан 22. 

 Захтев за покретање поступка набавке могу поднети руководиоци сектора и шефови 
организационих јединица, за чије потребе се спроводи поступак набавке. 
 Иницирање набавке врши се потписивањем Обрасца-захтева за набавку. 
 Захтев за покретање поступка подноси се уколико је набавка предвиђена Планом набавки 
Наручиоца за текућу годину.  

Захтев се подноси Служби набавке, продаје и наплате потраживања, у року за покретање 
поступка који је одређен Планом набавки, или уколико постоје објективни разлози, у другом року. 

 
Члан 23. 

 Елементи који су од значаја за покретање поступка, а који су садржани у захтеву су: 
1) Назив организационе јединице која иницира покретање поступка набавке. 
2) Предмет јавне набавке (како је наведен у Плану набавки), позицију у Плану набавки,  

процењену вредност набавке, са детаљним спецификацијом добара, услуга или радова. 
Спецификација добара, услуга или радова подразумева детаљан опис предмета јавне набавке уз 

навођење свих техничких карактеристика, неопходних за сачињавање конкурсне документације. 
 Спецификацију сачињава једно или више лица организационе јединице, која подноси захтев за 
покретање поступка набавке, а која поседују стручна знања о предмету набавке. Детаљна 
спецификација предмета набавке доставља се уз захтев и мора бити потписана од стране свих лица која 
су је сачинила као и од стране руководиоца организационе јединице која која подноси захтев за 
покретање поступка набавке. 

Уколико није праћен детаљном спецификациојом добара, услуга или радова, захтев се сматра 
непотпуним, те се враћа на допуну одмах по пријему. 

Такође, уколико Служба набавке, продаје и наплате потраживања, уочи било какву другу 
неправилност у захтеву за покретање исту враћа на дораду са наглашеним примедбама које треба 
исправити. 

Служби набавке, продаје и наплате потраживања, обавезна је поступити по захтеву искључиво 
уколико је у потпуности сачињен у складу са овим Правилником. 

3) Подаци о потенцијалним понуђачима 
Организационе јединице-подносиоци захтева за покретање набавке, могу да достави списак 

најмање три потенцијална понуђача који се позивају да учествују у поступку набавке без примене 
Закона. У захтев се уносе пуни називи понуђача, седиште, име и презиме лица за контакт, бројеви 
телефона и електронске адресе. 

 
Члан 24. 

 Захтев за набавку из члана 23. овог Правилника потписује непосредно надређени руководилац 
организационе јединице за чије потребе се спроводи поступак јавне набавке и одговоран је за 
економску оправданост и целисходност набавке. 
 Руководилац Сектора финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног 
простора, потписује захтев, чиме потврђује да су средства обезбеђена на одређеном конту из 
финансијског плана. 
 Шеф службе набавке, продаје и наплате потраживања, потписује захтев, чиме потврђује податке 
из плана набавки за иницирану јавну набавку. 
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Сагласност за поступање по захтеву, потписује директор Предузећа. 
Директор Предузећа може покренути поступак набавке давањем писаног налога за покретање 

поступка и без пријема захтева за покретање поступка. 
 

Члан 25. 
 Служби набавке, продаје и наплате потраживања, покреће поступак набавке на основу захтева 
сачињеног и потписаног у складу са овим Правилником. 
 Поступак јавне набавке покреће се доношењем одлуке о спровођењу поступка јавне набавке 
која нарочито садржи податке о предмету јавне набавке, врсти поступка и процењеној вредности јавне 
набавке укупно, а ако је јавна набавка подељена на партије, за сваку партију посебно, податке о саставу 
комисије, односно лицу које спроводи поступак. 
 Одлуку о спровођењу поступка потписује директор Предузећа. 
 
 
Задатак и начин рада Комисије 
 

Члан 26. 
 Поступак јавне набавке спроводи комисија за јавну набавку, одређена у Одлуци о спровођењу 
поступка јавне набавке, коју именује директор Предузећа.  

Комисија мора да има непаран број чланова, а најмање три члана, и чине је запослена и 
ангажована лица у Предузећу. За члана комисије именује се лице које има одговарајућа стручна знања 
из области која је предмет набавке, када је то потребно. 

Ако процењена вредност јавне набавке не прелази износ од 3.000.000 динара, наручилац није 
дужан да именује комисију за јавну набавку, у ком случају поступак јавне набавке спроводи лице које 
наручилац именује.  

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

Комисија за јавну набавку, односно лице из става 3. овог члана, предузима све радње у 
поступку, а нарочито припрема огласе о јавној набавци, конкурсну документацију, врши стручну оцену 
понуда и пријава, припрема извештаје о поступку јавне набавке, обавља потребну комуникацију у 
поступку јавне набавке у складу са одредбама овог закона и предузима потребне радње у случају 
подношења захтева за заштиту права. Комисија за јавну набавку, односно лице из става 3. овог члана, 
стара се о законитости спровођења поступка.  

Члан комисије који је спречен да присуствује одређеној активности Комисије, обавезан је да 
благовремено, о томе писаним путем обавести члана комисије из Службе набавке, продаје и наплате 
потраживања. 

 
 Члан 27. 

 Комуникацију са привредним субјектима и понуђачима врше искључиво чланови комисије. 
 Уколико привредни субјект у писаном облику затражи од Наручиоца додатне информације или 
појашњења у вези са припремањем понуде, у предвиђеном року, чланови комисије су у обавези да 
заједно припреме одговор. 
 За тачност и прецизност одговора на питања која су у вези са техничком спецификацијом, 
одговорни су чланови комисије који поседују стручна знања у погледу предмета јавне набавке. 
 За поштовање законских рокова за доставу одговора привредним субјектима који су одређени 
чланом 97. Закона о јавним набавкама, одговоран је шеф Службе набавке, продаје и наплате 
потраживања. 
 Након отварања понуда или пријава чланови комисије потписују изјаву о постојању или 
непостојању сукоба интереса у складу са чланом 50. став 8. Закона. 
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 У поступку прегледа и стручне оцене понуда учествују сви чланови Комисије. 
 О поступку прегледа и стручне оцене понуда сачињава се, у складу са чланом 145. Закона о 
јавним набавкама, Извештај о поступку јавне набавке који потписују сви чланови комисије. 
 На основу Извештаја о поступку јавне набавке, Комисија сачињава предлог текста Одлуке о 
доели уговора/Одлуке о обустави поступка јавне набавке и доставња одговорном лицу на потпис. 
 У случају подношења захтева за заштиту права, комисија утврђује чињенично стање и 
припрема решење или одговор по уложеном захтеву. 
 О свакој од активности комисије се по потреби сачињава службена белешка коју потписују сви 
чланови комисије а којом се констатују конкретне активности. 
  
 
Одговорност у раду Комисије 

 
Члан 28. 

 Чланови комисије су обавезни да поступају у складу са Законом. 
 Члан комисије који не извршава своје радне задатке чини повреду радне обавезе. 
 Сви чланови комисије су равноправни и уколико је то потребно у конкретном поступку јавне 
набавке, могу одредити једног међу њима за председавајућег. 
 Члан комисије који поседује стручна знања из области која је предмет јавне набавке посебно је 
одговоран за сачињавање дела конкурсне документације у коме се одређују и описују технички 
елементи јавне набавке, за сачињавање измена, допуна и додатних појашњења документације о 
набавци у делу техничких спецификација, за оцену понуда, као и за припрему решења или одговора по 
уложеном захтеву за заштиту права у делу који се односи на техничке спецификације. 
 Шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања, који је члан комисије, а који је 
учествовао у изради конкурсне документације одговоран је за сачињавање општег дела конкурсне 
документације у свему према одредбама Закона. 
 Комисија може вршити исправке техничке спецификације уз претходно прибављену сагласност 
организационе јединице која је поднела захтев за покретање поступка набавке. 
 Чланови комисије су посебно одговорни уколико неоправдано изостану са седнице комисије. 
 
 
Начин пружања стручне помоћи комисији, односно лицима  
која спроводе поступак јавне набавке 

 
Члан 29. 

 Све организационе јединице Предузећа дужне су да у оквиру своје надлежности пруже стручну 
помоћ комисији. 
 У случају потребе за стручном помоћи, комисија се писаним путем обраћа надлежној 
организационој јединици. 
 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 не одговори комисији или не одговори у остављеном року, 
комисија обавештава директора Предузећа, који ће предузети све потребне мере предвиђене 
позитивним прописима за непоштовање радних обавеза. 
  

 
Начин поступања у току израде конкурсне документације 
 

Члан 30. 
 Комисија за јавну набавку припрема конкурсну документацију, на начин утврђен Законом  и 

подзаконским актима који уређују област јавних набавки, тако да привредни субјекти на основу исте 
могу да припреме прихватљиву понуду. 

 Конкурсна документација мора да садржи све елементе прописане подзаконским актом којим су 
уређени обавезни елементи конкурсне документације у поступцима јавних набавки. 

 Комисија је дужна да, у складу са Законом, подазконским актима и Одлуком о спровођењу 
поступка спроведе све радње потребне за реализацију јавне набавке. 
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Измене, допуне и додатне информације  
или појашњења документације о набавци 
 

Члан 31. 
 Додатне информацијама или појашњењима и потребне измене и допуне документације о 

набавци, сачињава комисија за јавну набавку.  
 
 
Објављивање у поступку јавне набавке 
 

Члан 32. 
 Слање на објављивање огласа о јавној набавци, конкурсне документације и других аката у 

поступку врши шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања за потребе комисије за јавну 
набавку у складу са Законом. 

 На интернет страници Наручиоца објављује се овај Правилник и годишњи План јавних 
набавки, док се сви огласи о јавним набавкама објављују преко Портала јавних набавки на стандардним 
обрасцима чију садржину утврђује Канцеларија за јавне набавке. 

 Објављивање огласа на Порталу службених гласила Републике Србије и бази прописа 
регулисано је одредбом члана 105. став 8. Закона. 

 
 
Отварање понуда 

Члан 33. 
 На поступак отварања понуда примењују се прописи којима се уређују јавне набавке. 
 Уколико се делови понуде не могу поднети електронским путем у смислу члана 45. став 3. 

Закона о јавним набавкама, понуђач приликом њихове непосредне предаје на писарници Предузећа, 
добија потврду пријема са назнаком датума и времена пријема. 

 Забрањено је давање информација о примљеним понуда до отварања понуда. 
Отварање понуда спроводи се аутомастки путем Портала јавних набаки. 
Отварање понуда је јавно.  
Наручилац ће искључити јавност у поступку отварања понуда ако је то потребно ради заштите 

података који представљају пословну тајну у смислу закона којим се уређује заштита пословне тајне 
или представљају тајне податке у смислу закона којим се уређује тајност података. Одговорно лице 
наручилаца доноси одлуку којом одређује разлоге за искључење јавности и да ли се искључење 
јавности односи и на представнике понуђача.  

Начин отварања понуда, садржину записника о отварању понуда и друга питања од значаја за 
поступак отварања понуда прописује Канцеларија за јавне набавке. 

 
 
Начин поступања у фази стручне оцене понуда 
  

Члан 34. 
Комисија за јавну набавку је дужна да након отварања понуда, односно пријава, изврши  

преглед, стручну оцену и рангирање понуда, односно пријава, на основу услова и захтева из 
документације о набавци и сачињава извештај о поступку јавне набавке. 

Члан комисије који поседује стручна знања из области која је предмет јавне набавке, проверава 
техничке спецификације, квалитет, гаранцију, достављене узорке и сл.  

Остали чланови комисије проверавају елементе понуде у погледу услова плаћања, рока 
испоруке, средства финансијског обезбеђења, образац понуде, образац структуре цене, достављене 
доказе о испуњавању обавезних услова за учешће у поступку, модел уговора.  

Сви чланови комисије проверавају достављене доказе за додатне услове за учешће у поступку 
јавне набавке. 
 Након спроведене стручне оцене понуда односно пријава комисија за јавну набавку саставља 
извештај о поступку јавне набавке.  
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Извештај из става 1. овог члана мора да садржи нарочито следеће податке:  
1) предмет јавне набавке, процењену вредност јавне набавке укупно и посебно за сваку партију;  
2) вредност уговора, оквирног споразума или система динамичне набавке;  
3) основне податке о понуђачима односно кандидатима;  
4) назив изабраног понуђача односно кандидата, разлоге због којих је његова понуда изабрана односно 
пријава прихваћена, део уговора или оквирног споразума који ће извршавати подизвођач и називе 
подизвођача ако постоје;  
5) резултате оцене понуда и испуњености критеријума за квалитативни избор привредног субјекта и, 
ако је примењиво, критеријума или правила за смањење броја кандидата, понуда и решења и то: 

 (1) називе изабраних кандидата или понуђача и разлоге за њихов избор;  
 (2) називе одбијених/искључених кандидата или понуђача, разлоге за одбијање њихових 

пријава или понуда и понуђену цену тих понуда;  
6) разлоге за одбијање понуде за које се установи да су неуобичајено ниске;  
7) начин рангирања понуда;  
8) околности које оправдавају примену преговарачког поступка без објављивања јавног позива; 
9) околности које оправдавају примену конкурентног поступка са преговарањем и конкурентног 
дијалога које спроводи јавни наручилац;  
10) разлоге због којих је наручилац одлучио да обустави поступак јавне набавке;  
11) разлоге из члана 45. ст. 3. и 5. овог закона због којих нису коришћена електронска средства за 
подношење понуда;  
12) сукоб интереса који је утврђен и мере које су поводом тога предузете, када је то примењиво;  
13) образложење разлога због којих предмет јавне набавке није подељен у партије у складу са чланом 
36. став 2. овог закона. 
 
 
Доношење одлуке у поступку 
 

Члан 35. 
 У складу са Извештајем о поступку јавне набавке, комисија за јавну набавку припрема предлог 

одлуке о додели уговора, предлог одлуке о закључењу оквирног споразума, предлог одлуке о обустави 
поступка јавне набавке. 

 Предлог из става 1. овог члана доставља се директору Предузећа на потписивање. 
Одлуку о додели уговора наручилац доноси у року од 30 дана од истека рока за подношење 

понуда, осим ако је наручилац у конкурсној документацији одредио дужи рок.  
Одлука о додели уговора мора да буде образложена и да садржи нарочито податке из извештаја 

о поступку јавне набавке и упутство о правном средству.  
Шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања је дужан да одлуку о додели уговора 

објави на Порталу јавних набавки у року од три дана од дана доношења.  
 
 

Начин поступања у току закључивања уговора 
 

Члан 36. 
По истеку рока за подношење захтева за заштиту права, након доношења Одлуке о додели 

уговора, односно ако у року предвиђеном овим законом није поднет захтев за заштиту права или је 
захтев за заштиту права коначном одлуком одбачен или одбијен, као и ако је поступак заштите права 
обустављен, Служба набавке, продаје и наплате потраживања сачињава уговор, а исти мора 
одговарати моделу из конкурсне документације. 

Служби набавке, продаје и наплате потраживања упућује у процедуру потписивање уговора, 
који након прегледа и парафирања шефа Службе набавке, продаје и наплате потраживања и 
руководиоца Сектор финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног 
простора, потписује директор Предузећа. 

Уговор се сачињава у најмање четири примерка. 
Након потписивања од стране директора Предузећа, Служби набавке, продаје и наплате 

потраживања доставља примерке уговора на потписивање другој уговорној страни. 
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Наручилац је дужан да уговор о јавној набавци, односно оквирни споразум достави понуђачу у 

року од десет дана од истека рока за подношење захтева за заштиту права.  
Потписани уговор Служба набавке, продаје и наплате потраживања, доставља Сектору 

финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора и Руководиоцу 
организационе јединице која је корисник набавке. 

 
 
Поступање у случају подношења захтева за заштиту права 
 

Члан 37. 
 Комисија поступа по пријему захтева за заштиру права, у складу са Законом. 
 У случају подношења захтева за заштиту права, комисија утврђује чињенично стање и доноси 
одговарајуће решење којим се захтев усваја, односно одбацује и припрема одговор 
 У случају потребе за стручном помоћи, комисија поступак у складу са одредбама овог 
Правилника. 
 

 
VII ОВЛАШЋЕЊА И ОДГОВОРНОСТИ У ПОСТУПКУ НАБАВКЕ 

 
Члан 38. 

Служби набавке, продаје и наплате потраживања, координира радом комисије за набавку,  
пружа стручну помоћ комисији у вези са спровођењем поступка и обавља друге активности у вези са 
спровођењем поступка набавке, у складу са Законом. 

За законитост спровођења поступка набавке, сачињавање предлога и доношење одлука, решења 
и других аката у поступку набавке, одговорни су директор Предузећа, Служба набавке, продаје и 
наплате потраживања и комисија за јавну набавку. 

Акте у поступку набавке сачињава Служба набавке, продаје и наплате потраживања, а комисија 
за јавну набавку сачињава конкурсну документацију и извештај о поступку. 

Организациона јединица која подноси захтев за покретање поступка набавке и Служба набавке, 
продаје и наплате потраживања, одређују обликовање јавне набавке по партијама. 

Техничке спецификације предмета набавке сачињава стручно лице које је члан комисије, на 
начин који ће омогућити задовољавање стварних потреба Наручиоца, а истовремено омогућити 
широком кругу понуђача да поднесу одговарајуће понуде, и дужно је да потпише и овери сваку страну 
техничке спецификације. 

Критеријуме за избор привредносг субјекта, критеријуме за доделу уговора, методологију 
доделе пондера, начин навођења описивања и вредновања критеријума у конкурсној документацији, 
утврђује комисија, узимајући у обзир врсту, техничку сложеност, вредност јавне набавке. 

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 организационих јединица. 

У поступку заштите права комисија за јавну набваку, може захтевати стручну помоћ, правне и 
осталих стручних служби. Ако је захтев за заштиту права уредан, благовремен и изјављен од стране 
овлашћеног лица, комисија за јавну набваку је дужна да на основу чињеничног стања, одлучи о 
поднетом захтеву, тако што са примљеним захтевом за заштиту права предузима радње на начин, у 
роковима и по поступку који је прописан Законом. 

За поступање у роковима за закључење уговора, одговоран је директор Предузећа и шеф 
Служби набавке, продаје и наплате потраживања. 

Прикупљање података, сачињавање и достављање извештаја о набавкама Канцеларији за јавне 
набваке врши шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања. Шеф Служби набавке, продаје и 
наплате потраживања, извештаје доставља након потписивања од стране директора Предузећа. 

Овим Правилником дефинисане су обавезе свих извршилаца у поступку јавне набавке у свим 
његовим фазама (пред доношења одлуке о спровођењу поступка, приликом израде конкурсне 
документације, у току отварања понуда, у фази стручне оцене понуда, у току закључења уговора). 
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Сва лица која су набило који начин укључена у поступак спровођења јавне набавке, одговорна 

су за своје радње и поступке и дужна су да се придржавају одредби Закона и овог Правилника. 
 

 
VIII НАЧИН ОБЕЗБЕЂИВАЊА КОНКУРЕНЦИЈЕ 

 
Члан 39. 

Конкуренција у свим поступцима јавне набавке обезбеђује се у складу са Законом, уз обавезу 
примене начела транспарентности поступка јавне набавке.   

У поступку јавне набавке неопходно је одредити услове за учешће у поступку, техничке 
спецификације и критеријуме за доделу уговора на начин који обезбеђује учешће што већег броја 
понуђача и подносиоца пријава и који не ствара дискриминацију међу понуђачима. 

У поступцима набавки на које се Закон не примењује позив се упућује на адресе најмање три 
привредна субјекта која обављају делатност која је предмет набавке и која су према сазнањима 
способна да изврше набавку.  

До сазнања о потеницјалним привредним субјектима који могу да изврше предмет набавке, 
долази се истраживањем тржишта на начин одређен у делу планирања набавки. 

 
Члан 40. 

 Конкуренција се обезбеђује између осталог и следећим активностима: 
- организационе јединице-подносиоци захтева за покретање набавке су у обавези да испитују 

тржиште тако што ће истраживањем тржишта доћи до информација какву конкуренцију могу да 
очекују, те ће своје захтеве за одређеном набавком прилагодити потребама Наручиоца, али и условима 
на тржишту (понуда на тржишту), како се не би догодило да по објављеном позиву буде само једна или 
н иједна понуда, или да су све понуде неприхватљиве; 

- техничка спецификација као саставни део конкурсне документације мора да садржи прецизан 
опис карактеристика добара, услуга или радова, дат на објективан начин, као и све друге околности које 
су од значаја за извршење уговора и у складу са потребама Наручиоца, а имајући у виду одредбе члана 
98. и 99. Закона.  На сва питања привредних субјеката везана за техничку спецификацију, 
организационе јединице-подносиоци захтева за набавку, су у обавези да одмах по пријему питања, 
одговор доставе Комисији, која у законом одређеном року од дана пријема питања, додатна појашњења 
објављује на Порталу јавних набавки; 

- организационе јединице-подносиоци захтева за покретање набавке, предлажу критеријуме за 
доделу уговора, релативни значај у пондерима за сваки критеријум, а посебно методологију за доделу 
пондера (осим када је критеријум само цена) који су у складу са захтевима Наручиоца и у логичкој вези 
са предметом јавне набавке, прецизно описани и вредновани, без дискриминаторских услова; 

- организационе јединице-подносиоци захтева за покретање набавке на коју се не примењује  
Закон у обавези су да испитају тржиште и да обезбеде да цена добијена у овом поступку набавке није 
већа од упоредиве тржишне цене; 
 
 

IX НАЧИН ПОСТУПАЊА У ЦИЉУ ЗАШТИТЕ ПОДАТАКА И 
ОДРЕЂИВАЊЕ ПОВЕРЉИВОСТИ 

 
Члан 41. 

 Лица запослена у Служби набавке, продаје и наплате потраживања, чланови комисије, као и 
сви запослени-радно ангажовани који су имали увид у податке о понуђачима садржане у понуди које је 
као поверљиве, у складу са Законом, понуђач означио у понуди, дужни су да чувају као поверљиве и 
обију давање информација која би значила повреду поверљивости података добијених у понуди. 
 Лица из ства 1. овог члана дужна су да чувају као пословну тајну податке о привредним 
субјектима заинтересованих за учешће у поступку јавне набавке и податке о поднетим пријава и 
понудама до отварања истих. 

Не сматрају се поверљивим докази о испуњености обавезних услова, цена и други подаци из 
понуде који су од значаја за примену елемената критеријума и рангирање понуда. 
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Понуде и сва документација из поступка набавке, чува се у Служби набавке, продаје и 

наплате потраживања, која је дужна да предузме све мере у циљу заштите података у складу са 
Законом. 

Свим лицима која учествују у спровођењу поступка јавне набавке, односно у припреми 
конкурсне документације за јавну набавку или појединих њених делова, забрањено је да трећим 
лицима сопштавају било које незваничне податке у вези са јавном набавком. 

Документација о јавним набавкама се архивира и чува у складу са позитивним прописима. 
 

Члан 42. 
 У конкурсној документацији може се захтевати заштита поверљивости података који се 
привредним субјектима стављају на располагање, укључујући и њихиве подизвођаче, ако ти подаци 
представљају пословну тајну у смислу закона којим се уређује заштита пословне тајне или 
представљају тајне податке у смислу закона којим се уређује тајност података. 

Преузимање конкурсне документације или дела конкурсне документације може се условити у 
складу са чланом 45. став 6. Закона.  

За одређивање поверљивости података овлашћена је и одговорна Служба за правне послове, 
која је дужна да информације о поверљивим подацима Предузећа достави Служби набавке. 

Комисија је дужна да поступа са поверљивим подацима у складу са Законом. 
  

 
X НАЧИН ЕВИДЕНТИРАЊА СВИХ РАДЊИ И АКАТА, ЧУВАЊЕ ДОКУМЕНТАЦИЈЕ У ВЕЗИ 

СА ЈАВНИМ НАБАВКАМА И ВОЂЕЊЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ ЗАКЉУЧЕНИХ УГОВОРА 
 

Члан 43. 
 Наручилац је дужан да у писаној форми евидентира и документује све радње током планирања, 
спровођења поступка и извршења уговора о јавној набавци у складу са прописима 
 Наручилац је дужан да, у складу са прописима који уређују област документарне грађе и 
архива, чува сву документацију везану за јавне набавке. 

Документација из става 2. овог члана се чува најмање 5 година од закључења појединачног 
уговора о јавној набавци или оквирног споразума, односно 5 година од обуставе или поништења 
поступка јавне набавке. 
 Документација која се размењује на Порталу јавних набавки чува се и архивира 5 година на 
Порталу јавних набавки. 
 Служба набавке, продаје и наплате потраживања води евиденцију свих закључених уговора 
о јавним набавкама у писаној или електронској форми. 
 Сваки учесник у поступку спровођења јавне набавке је у обавези да евидентира своје акте и 
радње у поступку. 
 Организационе јединице су у обавези да чувају документацију везану за планирање и израду 
Предлога плана набавки, као и документацију примљену од Службе набавке, продаје и наплате 
потраживања по закључењу уговора. 
 

 
XI НАБАВКЕ НА КОЈЕ СЕ ЗАКОН НЕ ПРИМЕЊУЈЕ 

 
Члан 44. 

 Набавке на које се Закон не примењује одређују се у складу са: 
- чланом 11.-15. Закона о јавним набавкама; 
- чланом 27. став 1. тачка 1. и 3. Закона о јавним набавкама; 

 
Набавке на које се Закон не примењује планирају се на исти начин као и јавне набавке. 

Наручилац доноси годишњи План набавки на које се Закон не примењује, и он је саставни део Плана 
набавки Наручиоца. 

Поступак се покреће на исти начин као и поступак јавних набавки а спроводи га комисија за 
набавку или лице које директор Предузећа именује. 
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Члан 45. 
 На спровођење поступка набавке на које се Закон непримењује, примењују се следећа правила: 

- документацију у поступцима набавки на које се Закон не примењује чине, када је то неопходно  
за спровођење поступка, позив за подношење понуда и образац понуде 

- позив за подношење понуде шаље се када је то могуће, на адресе најмање три привредна 
субјекта која обављају делатност која је предмет набавке  

- наручилац је у обавези да спречи сукоб итереса (члан 50. Закона) 
- приликом спровођења ових набавки примењују се начела Закона увек у мери и на начин који је 

примерен околностима конкретне набавке 
- позив за подношење понуда може да садржи: предмет набавке, техничке спецификације, услове  

за учешће у поступку, критеријум за избор најповољније понуде, начин и рок подношења понуде, рок 
испоруке, услове плаћања и друге елементе који су од значаја за набавку 

- уговорена цена не треба да буде већа од упоредиве тржишне цене; 
- позив за подношење понуда шаље се писаним путем, поштом, личном доставом или  

електронском поштом; 
- понуде се подносе писаним путем, лично, на писарници Наручиоца, поштом или путем 

електронске поште; 
- добијене понуде се евидентирају, оцењују и упоређују на основу критеријума одређених у  

позиву; 
- у овом поступку се не доноси посебна одлука о додели уговора, већ се уговор/наруџбеница 

закључује на основу извештаја, који садржи све основе податке о понуђачима, понуђеним ценама и 
другим траженим елементима понуде (рокови, услови плаћања, гарантни рок и др.)  и предлогом за 
закључење предметног уговора/наруџбенице са најповољнијим понуђачем; 
     -      за поступак набавкена које се Закон не примењује закључивање уговора није обавезно. Плаћање 
се врши на основу профактуре/фактуре; 
 

Члан 46. 
 Наручилац је дужан да евидентира податке о вредности и врсти набавки из члана 11.-15. Закона, 
и то по сваком основу за изузеће посебно, као и набавке из члана 27. став 1. тачка 1. и 3. Закона. 
 Податке о вредности и врсти набваки које су изузете од примене Закона, као и набавки из члана 
27. Закона наручиоци су дужни да евидентирају и објављују у складу са чланом 181. став 3. и 4. Закона, 
а према Упутству које је донела Канцеларија за јавне набавке. 
 
 

XII НАЧИН ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА УГОВОРА О ЈАВНОЈ НАБАВЦИ 
 

Правила за достављање уговора и потребне документације унутар Наручиоца 
 

Члан 47. 
 Сви 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, продаје и наплате потраживања је задужена за дистрибуцију уговора 
организационим јединицама Предузећа. 

Сектору финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора 
доставља се примерак уговора у оригиналу са приложеним средствима обезбеђења (банкарска гарација, 
меница, менично овлашћење и др.), који је у складу са делокругом рада одговоран за праћење 
извршења уговора. 

Организационој јединици-подносиоцу захтева за покретање набавке, доставља се примерак 
копије уговора са прилозима (понудом понуђача са којим је закључен уговор), који је у складу са 
делокругом рада одговоран за праћење извршења уговора. 

Копија уговора се по потреби доставља и другим организационим јединицама које могу бити 
укључене у праћење извршења уговора, које су корисници испоручених добара, пружених сулуга или 
изведених радова или на чије ће активности утицати извршење уговора. 
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Комуникација са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора 

 
Члан 48. 

Комуникација са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора о јавној набавци 
одвија се искључиво писаним путем, односно путем поште, електронске поште, факсом или преко 
Портала јавних набавки.  

Комуникацију са другом уговорном страном у вези са извршењем уговора о јавној набавци 
може вршити шеф Службе набавке, продаје и наплате потраживања или лица које овласти директор 
Предузећа.  

 
 

Одређивање лица за праћење узвршења уговора о набавкама 
 

Члан 49. 
Квантитативни преглед примљених добара спроводи магационер, док шефови организационих 

јединица врше квалитативни пријем добара. 
Квантитативни и квалитативни преглед извршених услуга или изведених радова спроводи 

организациона јединица за чије потребе се врши набавка. 
Извршење уговора о набавкама прати руководилац у чијем је делокругу организациона јединица 

која је корисник набавке и Служба набавке, продаје и наплате потраживања. 
 
 
Критеријуми, правила и начин провере квантитета и квалитета испоручених добара,  
пружених услуга или изведених радова 
 

Члан 50. 
 Лица која проверавају квантитативни и квалитативни пријем добара, услуга или радова, 
проверавају: 

- да ли количина испоручених добара, пружених услуга или изведених радова одговара 
уговореном, односно порученом; 

- да ли врста и квалитет испоручених добара, пружених услуга или изведених радова одговарају 
уговореним, односно да ли су у свему у складу са захтеваном техничком спецификациојом и 
понудом; 

 
 
Правила за потписивање докумената о извршеном пријему добара, услуга или радова  
 

Члан 51. 
Лица која су извршила квантитативни и квалитативни пријем добара сачињавају и потписују 

пријемницу. 
Пријем докумената о извршеним услугама или радовима врши организациона јединица за чије 

потребе се спроводи поступак набавке. 
 
 
Правила поступања у случају рекламације у вези са извршењем уговора 
 

Члан 52. 
 Уколико се утврди да количина или квалитет испоручених добара не одговара уговореном, лица 

која су извршила квантитативни и квалитативни пријем добара, сачињавају рекламациони записник у 
коме наводе у чему испорука није у складу са уговором, и достављају шефу Службе набавке, продаје и 
наплате потраживања. 

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

Организациона јединица у чијем је делокругу праћење извршења уговора о јавној набавци на 
основу рекламационог записника предузима одговарајуће мере, у складу са уговором о јавној набавци. 
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Поступање по рекламацији уређује се уговором о јавној набавци, законом којим се уређују 

облигациони односи и другим прописима који уређују ову област. 
 
 
Поступак реализације уговорених средстава финансијског обезбеђења  
 

Члан 53.  
У случају када утврди разлоге за реализацију уговорених средстава финансијског обезбеђења, 

организациона јединица у чијем је делокругу праћење извршења уговора о јавној набавци, без 
одлагања обавештава Сектор финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног 
простора, која врши реализацију уговорених средстава финансијског обезбеђења у складу са важећим 
прописима.   

Сектор финансијско-књиговодствених и правних послова, стамбеног и пословног простора: 
- одмах након реализације уговорених средстава финансијског обезбеђења о томе обавештава 
организациону јединицу у чијем је делокругу праћење извршења уговора о јавној набавци;   
-  води евиденцију реализованих уговорених средстава финансијског обезбеђења, о чему сачињава 
годишњи извештај који доставља руководиоцу; 
-   прати рок важности финансијских средстава обезбеђења; 
-   врши повраћај средстава финансијског обезбеђења понуђачима; 
 

 
Правила за наручивање предмета јавне набавке по закључењу уговора   
 

Члан 54. 
 Наручивања добара може бити редовно и ванредно. 

Редовна набавка добара (материјала, резервних делова, алата) је планирана и врше је шефови 
организационих јединица требовањем до 25.-ог у месецу, за наредни месец. 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, продаје и наплате 
потраживања. Након потписивања требовања од стране директора предузећа, Служби набавке, продаје 
и наплате потраживања, врши набавку требованих добара. 

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, 
продаје и наплате потраживања. Након потписивања требовања од стране директора предузећа, Служби 
набавке, продаје и наплате потраживања врши набавку требованог материјала. 

 
 
Измене  уговора о јавној набавци  

Члан 55.  
 Уговор о јавној набавци извршава се у складу са условима који су одређени у документацији о 
набавци и изабраном понудом. Наручилац је обавезан да контролише извршење уговора о јавној 
набавци у складу са са условима који су одређени у документацији о набавци и изабраном понудом. 
 Наручилац не може да врши битне измене уговора о јавној набавци у смислу члана 154. став 4. 
Закона. 
 Наручилац може током трајања уговора о јавној набавци у складу са одредбама члана 156.-161. 
Закона да измени уговор без спровођења поступка јавне набавке. 
 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, продаје и 
наплате потраживања.     
 
 
 
 




