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На основу члана 49. став 2. Закона о јавним набавкама ("Службени гласник РС", број 

91/2019, даље: Закон) и члана 28 Статута Историјског архива Ужице, Управни одбор  на 

седници одржаној 18. 01. 2021. године, усвојио  је: 

 

ПРАВИЛНИК О НАЧИНУ ОБАВЉАЊА 

ПОСЛОВА ЈАВНИХ НАБАВКИ И НАБАВКИ НА КОЈЕ СЕ ЗАКОН 

НЕ ПРИМЕЊУЈЕ У 
Историјском архиву Ужице   

I. ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 

     Овим правилником ближе се уређује део поступка јавне набавке и набавки испод прага    

Историјског архива Ужице (даље: Наручилац), и то: начин планирања јавних набавки, 

одговорност за планирање, начин комуникације унутар наручиоца, правила, обавезе и 

одговорност лица, начин планирања и спровођења набавки на које се закон не примењује. 

Значење израза 

Члан 2. 

Поједини изрази употребљени у овом правилнику имају следеће значење: 

1. Одговорно лице је лице надлежно за доношење одлука у поступку; 

2. Овлашћено лице је лице на која су пренета овлашћења за поједине радње у 

поступку; 

3. Администратор је лице које се код наручиоца прво региструје на Портал јавних 

набавки (даље: Портал), коме Портал аутоматски додељује администраторска права унутар 

наручиоца и које може да извршава све радње на Порталу које су намењене и које спроводи 

наручилац као корисник Портала; 

4. Лице које спроводи поступак јавне набавке је лице које је по систематизацији 

задужено за спровођење поступка јавне и набавке испод прага за покретање јавне набавке. 

5. Комисија је комисија за јавну набавку; 

              6. Предлагач набавке - служба или лице код наручиоца за чије потребе се додељује 

уговор о јавној набавци или набавци; 

7 План јавних набавки је годишњи план јавних набавки наручиоца које ће 

наручилац спроводити у току календарске године и који садржи податке о предмету јавне 

набавке и CPV ознаку, процењену вредност јавне набавке, врсту поступка јавне набавке и 

оквирно време покретања поступка, који се објављује на Порталу и интернет страници 

наручиоца; 

8. План набавки је план набавки на које се закон не примењује и набавки 

друштвених и других посебних услуга чија вредност не прелази износ вредности прагова 

дефинисаних чланом 27. Закона; 

9. Набавка на коју се закон не примењује је набавка испод вредности прагова до 

којих се закон не примењује и набавка друштвених и других посебних услуга из члана 27. 

Закона, као и набавке изузете од примене закона које се спроводе уз примену начела Закона;  

10. Набавка друштвених и других посебних услуга је набавка из члана 75. Закона, 

која обухвата услуге наведене у Прилогу 7 Закона.  

11. Тим за планирање набавки обавезно чини директор, руководилац финансија, 

лице задужено за спровођење набавки и по потреби неко од кординатора служби.  
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Заштита података 

Члан 3. 

Лице које спроводи поступак набавке/комисија, као и друга лица која дођу до 

података у поступку јавне набавке дужни су да: 

− чувају као поверљиве све податке које је привредни субјект учинио доступним 

наручиоцу уколико их привредни субјект означи као тајне у складу са Законом о 

заштити пословне тајне („Службени гласник РС“, број 72/2011) или Законом о 

тајности података („Службени гласник РС“, број 104/2009), са образложењем разлога 

поверљивости; 

− чувају као пословну тајну податке о привредним субјектима заинтересованим за 

учешће у поступку јавне набавке и податке о поднетим пријавама и понудама до 

отварања пријава, односно понуда. 

Привредни субјект не може да означи као поверљиве податке који се односе на: 

испуњеност критеријума за квалитативни избор, основе за искључење и критеријуме за избор 

привредног субјекта, каталоге, цену, елементе цене, као и било који критеријум за доделу 

уговора који је значајан за бодовање и рангирање понуда, као ни податке у вези са условима 

за извршење уговора. Податке означене као поверљиве наручилац може да открије другим 

учесницима у поступку само уз сагласност привредног субјекта на кога се подаци односе, с 

тим да се сагласност односи на конкретан податак и није опште природе. 

Лица наведена у ставу 1. овог члана не смеју да саопштавају, пре отварања дела 

понуде или пријаве које су стигле на адресу наручиоца, колико је поднето понуда или 

пријава у конкретном поступку и који су привредни субјекти поднели понуду.  

закона који уређује слободан приступ информацијама од јавног значаја.  

Комуникација у пословима јавних набавки 

Члан 4. 

Лице које спроводи поступак јавне набавке/комисија, у поступку јавне набавке 

комуникацију врше путем Портала, односно путем поште, курирске службе и електронским 

путем - слањем електронске поште. 

Комуникација путем Портала врши се у складу са упутством за коришћење Портала, 

за чију примену су задужена лица која су регистрована на Портал (регистровани корисници 

Портала). 

Документ из поступка јавне набавке достављен електронском поштом, сматра се да је 

примљен даном слања. 

Изузетно комуникација између наручиоца и привредних субјеката може да се врши и 

усменим путем, ако се не односи на битне елементе поступка јавне набавке као што су 

документација о набавци, понуде и пријаве, и ако је њена садржина у довољној мери 

документована (састанак са потенцијалним понуђачима приликом истраживања тржишта, 

преглед и обилазак локације и друго).  
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Унутрашња комуникација 

Члан 5. 

Унутрашња комуникација врши се писаним путем. Руководилац и одговорно лице 

наручиоца у обавези су да запосленима на пословима јавних набавки и набавки на које се 

закон не примењује, све налоге и упутства дају писаним путем, односно путем електронске 

поште. 

Лица која обављају послове набавки, лице именовано за спровођење поступка јавне 

набавке/комисија, дужни су да одбију извршење налога овлашћеног лица ако је упутство и 

налог супротан прописима.  

Унутрашња комуникација мора да се одвија у роковима прописаним Законом и овим 

актом за сваку фазу поступка. 

Само изузетно, унутрашња комуникација може да се одвија усменим путем у ком 

случају су лице именовано за спровођење поступка јавне набавке/комисија и друга лица 

дужна да сачине записник, службену белешку или да на други начин евидентирају предузете 

радње. 

Учесници у комуникацији везаној за поступке набавки су дужни да обезбеде чување 

поверљивих података, података о понудама (део понуде, пријаве, плана или дизајна који се 

подносе путем поште, курирске службе или њиховим комбиновањем са електронским 

средствима) и понуђачима до отварања понуда. 

Члан 6. 

Лица која су у складу са актом о систематизацији и организацији послова задужена за 

пријем писмена су дужна да приликом пријема дела понуде или пријаве, измене или допуне 

понуде, на коверти, односно кутији у којој се понуда налази обележи време пријема и да у 

деловоднику евидентира број и датум понуде према редоследу приспећа. Примљени 

документи се не отварају. 

Ако је део понуде или пријаве, измене или допуне понуде, предат непосредно издаје 

се потврда о пријему документа на којој се обавезно наводи датум и тачно време (сат и 

минут) пријема документа. 

Уколико лице из става 1. овог члана утврди неправилности приликом пријема дела 

понуде (нпр. понуда није означена као понуда па је отворена, достављена је отворена или 

оштећена коверта и сл.), дужан је да о томе сачини белешку и достави је лицу именованом 

за спровођење поступка јавне набавке/комисија. 

Примљена електронска пошта се без одлагања евидентира (заводи) у складу са 

правилима канцеларијског пословања код наручиоца. 

Документација и евидентирање поступка 

Члан 7. 

Обавеза сваког извршиоца, учесника у поступку набавке је да прикупља и на 

прописани начин одлаже документацију која претходи радњама у поступку, да о предузетим 

радњама оставља писани траг (белешка, записник и др.), односно да у писаној форми 

евидентира и документује све радње током планирања, спровођења поступка и извршења 

уговора о јавној набавци и набавци на коју се закон не примењује. 

Документација обухвата сваки документ који је настао током планирања јавне 

набавке, спровођења поступка јавне набавке, извршења уговора о јавној набавци.  

Члан 8. 

Документација о набавци се евидентира у складу са прописима који уређују 
канцеларијско пословање и електронско канцеларијско пословање. 
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 За евиденцију се уводи посебан протокол. 
Сви појединачни акти (одлуке, поднесци, белешке, прилози и др.) који чине 

документацију о набавци евидентирају се редовно и добијају свој основни број са 
претходном класификацијом ознаком под 05.  

Члан 9. 

Лице именовано за спровођење поступка јавне набавке/комисија сву документацију 

везану за јавне набавке чува код себе у складу са прописима који уређују област 

документарне грађе и архива. 

Лице именовано за спровођење поступка јавне набавке/комисија, пре архивирања 

документације о набавци, опредељује календарски период до ког се документација чува.  

     Документација о јавној набавци се чува најмање пет година од закључења 

појединачног  уговора о јавној набавци или оквирног споразума, односно пет година од 

обуставе поступка јавне набавке. 

II. ПЛАНИРАЊЕ ЈАВНИХ НАБАВКИ 

Поступак и рокови израде и доношења плана јавних набавки 

Члан 10. 

Поступак планирања, припреме, израде и доношења годишњег плана јавних набавки 
се спроводи истовремено са израдом и доношењем буџета, односно финансијског плана и 
коригује се у складу са евентуалним ребалансом буџета и изменама финансијског плана. 

Активности у вези израде и доношења плана јавних набавки се планирају тако да 
прате припрему и доношење буџета, односно финансијског плана. 

Тим за планирање утврђује календар активности у поступку планирања јавних 
набавки, дефинише конкретне рокове (датуме) за сваку од активности и овлашћења 
(одговорности) учесника у планирању, и учесницима у планирању даје инструкције за 
планирање. 

Критеријуми за планирање јавних набавки 

Члан 11. 

Наручилац приликом планирања јавне набавке узима у обзир следеће критеријуме: 

− одговарајући квалитет предмета набавке с обзиром на сврху, намену и вредност јавне 

набавке, 

− да ли је набавка исплатива с обзиром на евентуалне додатне трошкове, 

− обезбеђивање конкуренције и једнаког положаја потенцијалних понуђача, 

− обезбеђивање да предмет набавке не загађује, односно да минимално утиче на 

животну средину, односно да обезбеђује адекватно смањење потрошње енергије 

(енергетску ефикасност). 

Коришћење резултата истраживања и анализе тржишта 

Члан 12. 

На основу резултата истраживања и анализе тржишта тим за планирање у сарадњи са 

предлагачем набавке: 

− цени тренутне околности под којима може очекивати да се реализује набавка 

конкретног предмета набавке, 

− планира количине, својства, техничке спецификације предмета набавке, 
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− опредељује процењену вредност предмета набавке и врсту поступка, 

− опредељује начин преговарања ако је саставни део поступка, 

− опредељује садржину конкурсне документације, да ли ће се израда конкурсне 

документације поверити трећем лицу и да ли је и ова услуга предмет јавне набавке, 

− опредељује критеријуме за квалитативни избор привредног субјекта за учешће у 

поступку јавне набавке, 

− опредељује време потребно за реализацију набавке, најповољнију динамику 

реализације, приоритетне набавке и др. 

Правила и начин одређивања процењене вредности јавне набавке 

Члан 13. 

Процењена вредност јавне набавке мора да буде објективна, а утврђује се након 

спроведеног испитивања и истраживања тржишта предмета јавне набавке, на начин 

прописан Законом. 

Одређивање процењене вредности предмета јавне набавке не може да се врши на 

начин који има за циљ избегавање примене Закона, нити у том циљу може да се врши подела 

предмета јавне набавке на више набавки. 

Тим за планирање коначно одређује процењену вредност предмета набавке, а на 

основу података добијених од предлагача набавке и у току испитивања и истраживања 

тржишта, а у складу са расположивим средствима. 

Члан 14. 

Израда предлога плана јавних набавки је обавеза тима за планирање. 

Предлог плана јавних набавки се израђује у складу са законом и са шаблоном за 

израду плана јавних набавки која се налази на Порталу. 

Координатор и чланови тима за планирање су одговорни: 

− за израду предлога плана јавних набавки, 

− за садржину плана јавних набавки, за дато образложење разлога и оправданости сваке 

појединачне набавке и начин на који је утврђена процењена вредност јавне набавке, 

− за доставу предлога плана јавних набавки органу надлежном за доношење плана. 

За израду предлога плана јавних набавки одговорни су сви учесници у планирању. 

 

Доношење плана јавних набавки и објављивање на Порталу 

Члан 15. 

План јавних набавки и план набавки доноси директор установе. 

Лице које спроводи јавне набавке и набавке, план јавних набавки, измене и допуне 

плана јавних набавки објављује на Порталу и на интернет страници наручиоца у року од 

десет дана од дана доношења.  

Измена и допуна плана јавних набавки 

Члан 16. 

Образложен предлог за измену и допуну плана јавних набавки се доставља тиму за 

планирање јавних набавки. 
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Предлог за измену и допуну плана јавних набавки могу дати предлагачи набавке, 

чланови тима за планирање и друга заинтересована лица. Обавеза предлагача је да 

образложи разлоге за измену и допуну плана јавних набавки. 

Тим за планирање цени основаност предлога, да ли се предложена измена и допуна 

плана јавних набавки сматра изменом и допуном плана јавних набавки у складу са чланом 

88. став 4. Закона и предлог измене и допуне плана јавних набавки доставља надлежном 

органу на усвајање. 

Измене и допуне плана јавних набавки усваја директор установе. 

Измењен и допуњен план јавних набавки се објављује на Порталу и на интернет 

страници наручиоца у року од десет дана од дана доношења. 

Извештај о извршењу плана набавки се сачињава квартално и доставља се у редовној 

форми Управи за јавне набавке до 10 у наредном месецу у односу на квартал за који се 

извештава. 

 

Члан 17 

 

         На питања која нису посебно уређена овим правилником сходно се примењују 

одговарајуће одредбе Закона и прописа донетих на основу Закона  

 

 

III. ЦИЉЕВИ ПОСТУПКА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

Циљеви спровођења поступка јавне набавке 

Члан 18. 

Циљеви спровођења поступка јавне набавке су: 

− целисходна и оправдана јавна набавка (набавка предмета одговарајућег квалитета и 

количина ради задовољења стварних и реално процењених потреба), 

− економично и ефикасно трошење јавних средстава (прибављање предмета по 

најповољнијој цени адекватној вредности предмета, најповољнија цена за дати 

квалитет - тзв. "вредност за новац"), 

− транспарентно трошење јавних средстава, 

− обезбеђивање конкуренције и једнак положај свих понуђача у поступку јавне набавке, 

односно забрана дискриминације, 

− заштита животне средине и обезбеђивање енергетске ефикасности, 

− благовремено и ефикасно спровођење поступка јавне набавке (обезбеђивање 

несметаног одвијања процеса рада, благовремено и адекватно задовољавање потреба), 

− ефективност јавне набавке (однос између планираних и постигнутих ефеката набавки), 

− пропорционалност јавне набавке (спровођење поступка сразмерно предмету јавне 

набавке), 
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IV. НАБАВКЕ НА КОЈЕ СЕ ЗАКОН НЕ ПРИМЕЊУЈЕ  

Члан 19. 

Набавке на које се закон не примењује, као и набавке друштвених и других посебних 

услуга из члана 27. Закона, спроводе се по правилима прописаним овим правилником уз 

примену начела Закона на начин који је примерен околностима конкретне набавке. 

Набавке на које се Закон не примењује обухватају: 

- набавке које су изузете од примене Закона дефинисане чл. 11, 12, 14. и 16. Закона; 

- набавке испод прагова до којих се Закон не примењује (члан 27. Закона). 

Члан 20. 

Набавке на које се закон не примењује, као и јавне набавке, спроводе се у складу са 

Законом, тако да се обезбеди економично и ефикасно набављање добара, услуга и радова, да 

се обезбеди једнакост, конкуренција и заштита привредних субјеката од било ког вида 

дискриминације, да се транспарентно и пропорционално обезбеди благовремно прибављање 

добара, услуга и радова уз најниже трошкове и у складу са објективним потребама 

наручиоца. 

Планирање набавки 

Члан 21. 

Наручилац доноси годишњи план набавки на које се закон не примењује који садржи 

следеће податке: 

− предмет набавке; 

− процењену вредност набавке; 

− оквирно време покретања поступка. 

План из става 1. овог члана и све његове касније измене или допуне, наручилац 

објављује на својој интернет страници или Профилу наручиоца (ако наручилац има 

формиран профил) у року од десет дана од доношења. 

Поступак планирања набавки на које се Закон не примењује спроводи тим за 

планирање набавки истовремено са планирањем јавних набавки, на начин на који је то 

прописано за планирање јавних набавки у складу са одредбама овог правилника. 

Лице за спровођење поступка/комисија цени да ли се и за који предмет набавке, у 

годишњем плану набавки, објављује процењена вредност. 

 

Истраживање тржишта 

Члан 22. 

Планирању и спровођењу поступка набавке на које се закон не примењује, претходи 

истраживање тржишта које се спроводи у складу са одредбама Закона и овог правилника. У 

зависности од фазе поступка истраживање тржишта спроводи тим за планирање или лице 

које спроводи поступак. 

Лице које спроводи поступак, ако оцени да је потребно, допуниће поступак 

испитивања тржишта који је спроведен у фази планирања набавке и може га спровести 

позивањем потенцијалних понуђача, претраживањем специјализованих огласа или интернет 

страница и слично. 
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Лице које спроводи истраживање тржишта обавезно је да о поступаку истраживања 

тржишта сачини белешку и приложи расположиву документацију (на пример, упућени 

захтеви, добијени одговори, извод са интернет странице и др.).  

Спровођење поступка 

Члан 23. 

Захтев за покретање поступка набавке на коју се закон не примењује подноси 

предлагач набавке. 

Поступак набавке, ако је набавка предвиђена у годишњем плану набавки, на основу 

поднетог захтева покреће се доношењем одлуке/налога  директора.  

Одлука/налог из става 1. овог члана садржи: 

− редни број набавке у плану набавки; 

− предмет набавке; 

− процењену вредност набавке; 

− критеријум за доделу уговора (сразмерно обиму, природи и сложености набавке и 

уговора који произлази из те набавке); 

− оквирне датуме у којима ће се спроводити појединачне фазе поступка набавке;  

− именовање лица за спровођење поступка набавке/комисије; 

− друге елементе, ако наручилац процени да су потребни за спровођење поступка  

                                                        

                                                      Члан 24. 

Лице именовано за спровођење поступка набавке/комисија припрема позив за 

подношење понуда који садржи податке о предмету набавке, критеријуме за квалитативни 

избор привредног субјекта у зависности од сложености предмета и процењене вредности, 

начин доказивања у случају када се дефинише критеријум за квалитативни избор привредног 

субјекта (на пример: писаном изјавом о испуњености критеријума), критеријум за доделу 

уговора, начин и место подношења понуда, рок за подношење понуда, као и друге елементе 

који су неопходни за припрему понуде.  

Позив за подношење упућује се непосредно, најмање на адресе три привредна 

субјекта/лица, која су према сазнањима наручиоца способна да изврше набавку. 

Позив за подношење понуде упућује се путем поште или електронскм путем. У 

документацији о набавци чувају се докази о пријему (уручењу) позива за подношење понуда.  

Члан 25. 

О отварању понуда саставља се белешка или записник о отварању понуда који је 

саставни део документације о поступку набавке. 

Понуђачу ком је додељен уговор доставља се обавештење о додели уговора.  

Наручилац може понуђачима којима није додељен уговор да достави обавештење о 

исходу поступка у ком су учествовали (додела уговора, поступак обустављен). 

Набавка на коју се закон не примењује се реализује на основу закљученог уговора.  

 

Члан 26 

            На набавке до 50.000 динара неће се примењивати одредбе овог Правилника.  

           Наручилац  може извршити набавку без испитивања тржишта и није дужан да има три 

понуде. Имајући у виду да се ради о   малом износу за набавку и где су цене услуга, робе или 

радова изједначене. Овим се постиже један од циљева и то ефикасност, економичност и 

брзина  поступка и  не нарушавају се начела и циљеви Закона о јавним набавкама.    
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V. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 27. 

Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана доношења. 

 

 

Број 01-33/6 

18.01.2021. 

У Ужицу 

 

 

Директор Историјског архива Ужице  

 

Жељко Марковић 

. 

 


