




















































Број: 
Датум: 

ЗАХТЕВ ЗА ПОКРЕТАЊЕ ПОСТУПКА НАБАВКЕ 
ПРЕДМЕТ НАБАВКЕ: 
(кратак опис предмета) и уколико је обликован у 
партије број партија -  називи партија, опис и 
количине детаљније  у спецификацији  

 

ШИФРА ИЗ CPV ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ       ИЛИ 
ОСНОВ ИЗУЗЕЋА У ЗАКОНУ О ЈАВ.НАБАВКАМА 

 

ПРОЦЕЊЕНА ВРЕДНОСТ НАБАВКЕ без пдв  
(уколико је набавка обликована у партије за 
сваку партију дати процењену вредност. 

 

РОК  ИЗВРШЕЊА ПРЕДМЕТА НАБАВКЕ  

И РОК НА КОЈИ СЕ УГОВОР ЗАКЉУЧУЈЕ 

 

МЕСТО ИЗВРШЕЊА/ИСПОРУКЕ  

ПРЕДЛОГ КРИТЕРИЈУМА  ЗА КВАЛИТАТИВНИ 
ИЗБОР ПРИВРЕДНОГ СУБЈЕКТА 

 

ПРЕДЛОГ  КРИТЕРИЈУМА  ЗА ДОДЕЛУ 
УГОВОРА 

 

ПРЕДЛОГ  ЧЛАНОВА КОМИСИЈЕ ИЗ РЕДА 
ЗАПОСЛЕНИХ КОД ПОДНОСИЦА ЗАХТЕВА 

 

ПРЕДЛОГ ОДГОВОРНОГ ЛИЦА -  ЛИЦА 
ЗАДУЖЕНОГ ЗА ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА УГОВОРА 

 

УСЛОВИ И НАЧИН ПЛАЋАЊА    /УКОЛИКО СЕ 
РАЗЛИКУЈУ ОД УОБИЧАЈЕНИХ 60 ДАНА/ 

 

КОНТРОЛА И ОБЕЗБЕЂИВАЊЕ ГАРАНЦИЈЕ 
КВАЛИТЕТА, ОДРЖАВАЊЕ, ГАРАНТНИ РОК И СЛ. 

 

ОКОЛНОСТИ  КОЈЕ ОПРАВДАВАЈУ ПРИМЕНУ ПРЕГОВАРАЧКОГ 
ПОСТУПКА БЕЗ ОБЈАВЉИВАЊА ЈАВНОГ ПОЗИВА 

 

ПРЕДЛОГ НАЈМАЊЕ ТРИ ПРИВРЕДНА  СУБЈЕКТА 
КОЈИМА  СЕ УПУЋУЈЕ ПОЗИВ ЗА ПОДНОШЕЊЕ 
ПОНУДЕ (ЗА ИЗУЗЕТЕ НАБАВКЕ) и детаљно 
образложење подносиоца захтева да ли се набавка 
објављује на интернет страници Наручиоца, или се 
упућује само одређеним привредним субјектима. 

 

________________________________                                    ______________________________________________ 

Руководилац подносиоца                                                 Помоћник директора за  

              захтева                                                                       економ-финанс. питања   



 
УПУТСТВО О НАЧИНУ ПРАЋЕЊА ИЗВРШЕЊА УГОВОРА 

 
 
ОДГОВОРНО ЛИЦЕ - ЛИЦЕ ЗАДУЖЕНО ЗА ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА 

УГОВОРА  ЈЕ ДУЖНО ДА:  
 

- Комуникацију са другом уговорном страном у вези са извршењем 
уговора о јавној набавци обавља искључиво писаним путем, односно путем 
поште, електронске поште или факсом. Уколико је ипак неки договор постигнут 
телефонским путем исти потврђује кроз писану преписку. 

- Након достављања писаног требовања служби комерцијале  
контролише да ли се друга уговорна страна придржава рока одређеног за 
испоруку односно извршење. 

Приликом квантитативног и квалитативног пријем добара, услуга или 
радова проверава:  

- да ли количина испоручених добара, пружених услуга или изведених 
радова одговара количинама из уговора (када се ради о једнократној 
испоруци свих добара) а код сукцесивних испорука количинама из 
појединачних требовања;  

- да ли врста и квалитет испоручених добара, пружених услуга или 
изведених радова одговарају уговореним, односно да ли су у свему у складу 
са захтеваним техничким спецификацијама и понудом који су саставни 
део уговора и на основу којих се врши сравњивање. 

Уколико је испорука у складу са Уговором сачињава записник у којем  
потврђује утврђене чињенице ( пријем  тачно одређене  количине  и  тражене  
врсте  добара, услуга или радова, као  и  пријем  неопходне  документације 
предвиђене уговором - отпремнице,  улазног  рачуна  и  сл. и  конастатујете да 
испоручена добра, услуге или радови у свему одговарају  уговореним што се 
потврђује  достаљеном  документацијом уз робу (сертификати, каталози, 
декларације ... зависи шта је и да ли је предвиђено такво достављање ).   

Уколико поред отпремнице робу прати фактура обавезно проверити да 
ли цене одговарају ценама из уговора – понуде.  

Записник потписује заједно са представником друге уговорне стране,  а 
исти се сачињава  у два истоветна примерка, по један примерак за сваку 
уговорну страну.   

 
 
 
 
 
 



 
ОДГОВОРНО ЛИЦЕ ЈЕ ДУЖНО ДА ПРАТИ,  КОНТРОЛИШЕ,  ВОДИ 

ПОТРЕБНЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ И ИЗВЕШТАВА О РЕАЛИЗАЦИЈИ, ЗАСТОЈИМА, 
НЕПРАВИЛНОСТИМА И СВИМ ДРУГИМ ИНФОРМАЦИЈАМА ЗНАЧАЈНИМ ЗА 
РЕАЛИЗАЦИЈУ УГОВОРА ЗА ЧИЈЕ ЈЕ ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА ОДГОВОРАН.  

 
ОДГОВОРНО ЛИЦЕ - ЛИЦЕ ЗАДУЖЕНО ЗА ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА 

УГОВОРА  ДУЖНО ЈЕ  ДА:  
 
- ОБАВЕЗНО ВОДИ ЕВИДЕНЦИЈУ О СВАКОЈ ИСПОРУЦИ КАКО НЕ БИ 

ДОШЛО ДО ПРЕКОРАЧЕЊА УГОВОРЕНЕ КОЛИЧИНЕ И  ВРЕДНОСТИ 
УГОВОРА    

 
КОД УГОВОРА КОЈИ СУ ЗАКЉУЧЕНИ НА ОДРЕЂЕНИ ВРЕМЕНСКИ 

ПЕРИОД (ГОДИНУ ДАНА ИЛИ ДУЖЕ) НАЈКАСНИЈЕ ДВА МЕСЕЦА ПРЕ 
ИСТЕКА РОКА ОБАВЕШТАВА СВОГ НЕПОСРЕДНОГ РУКОВОДИОЦА О ТОЈ 
ЧИЊЕНИЦИ КАКО БИ СЕ НА ВРЕМЕ ПРОКРЕНУЛА НАБАВКА ЗА СЛЕДЕЋУ 
ГОДИНУ . 

КОД УГОВОРА КОЈИ СУ ЗАКЉУЧЕНИ СА РОКОМ ВАЖЕЊА ДО 
УТРОШКА ИЗНОСА  ФИНАНСИЈСКЕ ВРЕДНОСТИ УГОВОРА ВРШИ 
СРАВЊЕЊЕ СА СВАКОМ ПОЈЕДИНАЧНОМ ИСПОРУКОМ И КАДА ОСТАНЕ 
¼ ( ПРИБЛИЖНО ЧЕТВРТИНА) ВРЕДНОСТИ УГОВОРА О ТОМЕ 
ОБАВЕШТАВА РУКОВОДИОЦА КОЈИ БЛАГОВРЕМЕНО ИНИЦИРА 
ПОДНОШЕЊЕ ЗАХТЕВА ЗА ПОКРЕТАЊЕ НОВЕ  ЈАВНЕ НАБАВКЕ.  

 
ОДГОВОРНО ЛИЦЕ - ЛИЦЕ ЗАДУЖЕНО ЗА ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА 

УГОВОРА ПО ИЗВРШЕЊУ УГОВОРА БЛАГОВРЕМЕНО  САЧИЊАВА 
ИЗВЕШТАЈ О ИЗВРШЕЊУ УГОВОРА, КОЈИ НАРОЧИТО САДРЖИ:  

- ОПИС ТОКА ИЗВРШЕЊА УГОВОРА; 
- УКУПНУ РЕАЛИЗОВАНУ ВРЕДНОСТ УГОВОРА;  
- УОЧЕНЕ ПРОБЛЕМЕ ТОКОМ ИЗВРШЕЊА УГОВОРА;  
- ЕВЕНТУАЛНЕ ПРЕДЛОГЕ ЗА ПОБОЉШАЊЕ.  
ЛИЦЕ ЗАДУЖЕНО ЗА ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА УГОВОРА ОДГОВОРНО 

ЈЕ ЗА ИЗВРШЕЊЕ ТОГ УГОВОРА И ДУЖНО ЈЕ ДА О ЕВЕНТУАЛНИМ 
ПРОБЛЕМИМА У РЕАЛИЗАЦИЈИ ПИСМЕНИМ ПУТЕМ ОБАВЕСТИ 
СЛУЖБЕНИКЕ  ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ, КОЈИ УТВРЂУЈУ  НАЧИН РЕШАВАЊА 
ТИХ ПРОБЛЕМА И ПРЕДУЗИМАЈУ ОДГОВАРАЈУЋЕ АКТИВНОСТИ.  
 
 
 
 У  НАСТАВКУ  СЛЕДЕ ОБРАСЦИ ЗАПИСНИКА  КОЈЕ ОДГОВОРНО 
ЛИЦЕ -  ЛИЦЕ ЗАДУЖЕНО ЗА ПРАЋЕЊЕ ИЗВРШЕЊА УГОВОРА САЧИЊАВА  
У СКЛАДУ СА  СИТУАЦИЈОМ О КОЈОЈ  СЕ РАДИ.  
 
 



Институт за ратарство и повртарство 
Институт од националног значаја за Републику Србију 

РЈ__________________ 
Дана:______________ године 

 
 

ЗАПИСНИК О ПРИМОПРЕДАЈИ 
 

ПО УГОВОРУ БРОЈ :_________________________ 
 

ДОБАВЉАЧ:______________________________________________________________ 

 
ПРЕДМЕТ УГОВОРА:________________________________________________________________________ 

 
ПРЕДМЕТ ИСПОРУКЕ:_______________________________________________________( написати  
број и датум требовања по којем се врши пријем.  

 
НАПОМЕНА: Количина, врста и квалитет испоручених добара - извршених 
услуга-изведених радова (заокружити предмет конкретног уговора) у свему 
одговара  количини, врсти и квалитету предвиђеним уговором – требовањем. 

 

Документација достављена уз уговор - требовање:  
 

1. _____________________________________ 
2. ____________________________________ 
3. _____________________________________ 
4. ____________________________________ 
5. ____________________________________ 

 

 
 

 

__________________________________                              _____________________________________ 
/представник ИНСТИТУТА /                             /представник ДОБАВЉАЧА/ 

 
 

 



I СЛУЧАЈ 
У случају када се код примопредаје утврди да количина или квалитет испоруке – 

извршења не одговара уговореном, не сачињава се записник о квантитативном и 
квалитативном пријему, већ рекламациони записник, у коме  се детаљно наводи у 
чему испорука - извршење није у складу са уговореним.  

Рекламациони записник такође потписује ОДГОВОРНО ЛИЦЕ - лице за праћење 
извршења и представник друге уговорне стране а  сачињава се у два истоветна 
примерка по један за сваку уговорну страну.   
Након сачињавања рекламационог записника, одговорно лице упућује приговор другој 
уговорној страни и оставља додатни рок за исправку недостатака констатованих у 
рекламационом записнику. Истеком утврђеног рока  одговорно лице копију дописа, 
рекламациони записник са копијом требовања доставља службеницима за јавне 
набавке који утврђују  даљи начин решавања тих проблема и предузимају 
одговарајуће активности.  

 
 
II СЛУЧАЈ 

У случају када код примопредаје није било могуће да се одмах утврди да количина и  
квалитет испоруке не одговара уговореном мора се ОДМАХ а најкасније два дана од 
сазнања да сачини рекламациони записник, у коме се   детаљно наводи у чему 
испорука - извршење није у складу са уговореним. И у овом случају одговорно 
лице поступа на начин као и у претходном: одговорно лице упућује приговор другој 
уговорној страни и оставља додатни рок за исправку недостатака констатованих у 
рекламационом записнику. Истеком утврђеног рока  одговорно лице копију дописа, 
рекламациони записник са копијом требовања доставља службеницима за јавне 
набавке који утврђују  даљи начин решавања тих проблема и предузимају 
одговарајуће активности.  

 
 
 
III СЛУЧАЈ 
У случају када друга уговорна страна НЕ ПОСТУПИ У РОКУ који је одређен 

уговором за испоруку или извршење након пријема писаног требовања такође се 
сачињава рекламациони записник, у коме се констатују следеће чињенице: тачан  
датум када је упућено тј запримљено требовање од стране друге уговорне 
стране; рок  по уговору; и датум писања рекламационог записника и дописа а 
затим исти са копијом требовања и уколико постоји нека писана преписка са 
добављачем (одговор да не могу поступити у складу са уговором и сл.)   
доставити Службеницима за јавне набавке на даље поступање. 

 

 
 

 

 
 
 



Институт за ратарство и повртарство 
Институт од националног значаја за Републику Србију 

РЈ__________________ 
Дана:______________ године 

 

 
 

РЕКЛАМАЦИОНИ ЗАПИСНИК  
 

ПО УГОВОРУ БРОЈ :_________________________ 
 

ДОБАВЉАЧ:______________________________________________________________ 

 
ПРЕДМЕТ УГОВОРА:________________________________________________________________________ 

 
ПРЕДМЕТ ИСПОРУКЕ:_______________________________________________________( написати  
број и датум требовања по којем се врши пријем).  

 
НАПОМЕНА:  Добављач није доставио како је требовањем захтевано ( 
детаљно прецизирати у чему постоје неусаглашености достављеног и 
траженог- било да се ради о количини, врсти, квалитету или цени производа 
/услуге  
:_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________ 

 

__________________________________                              _____________________________________ 
/представник ИНСТИТУТА/                             /представник ДОБАВЉАЧА/ 

 

 
 



Институт за ратарство и повртарство 
Институт од националног значаја за Републику Србију 

РЈ__________________ 
Дана:______________ године 

 

РЕКЛАМАЦИОНИ ЗАПИСНИК  
ЗА НАКНАДНО УТВРЂЕНЕ  НЕДОСТАТКЕ 

 

ПО УГОВОРУ БРОЈ :_________________________ 

 
ДОБАВЉАЧ:______________________________________________________________ 

 
ПРЕДМЕТ УГОВОРА:________________________________________________________________________ 
ПРЕДМЕТ ИСПОРУКЕ:_______________________________________________________( написати  
број и датум требовања по којем је извршен пријем).  

 
НАПОМЕНА:  Добављач је дана ________________________ испоручио робу – извршио 
услуге. Приликом примопредаје, због начина паковања односно због 
__________________________________________________ (навести разлог у конкретном случају) 
нисмо могли да утврдимо недостатке које смо накнадном провером 
констатовали а који се односе на ( детаљно прецизирати у чему постоје 
неусаглашености достављеног и траженог- било да се ради о количини, 
врсти, квалитету или цени производа /услуге  
:_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________ 

 Уз овај записник достављамо и следећу документацију:  
1. _____________________________________ 
2. ____________________________________ 

 

__________________________________                               

/представник ИНСТИТУТА / 



Институт за ратарство и повртарство 
Институт од националног значаја за Републику Србију 

РЈ__________________ 
Дана:______________ године 

 

 

РЕКЛАМАЦИОНИ ЗАПИСНИК  
НА РОК ИСПОРУКЕ/ИЗВРШЕЊА 

 

ПО УГОВОРУ БРОЈ :_________________________ 
 

ДОБАВЉАЧ:______________________________________________________________ 
 

ПРЕДМЕТ УГОВОРА:________________________________________________________________________ 

 
ПРЕДМЕТ ИСПОРУКЕ:_______________________________________________________( написати  
број и датум требовања по којем се тражила достава-извршење).  

 
НАПОМЕНА:  Добављачу је доставњено горе наведено требовање 
дана____________. У складу са закљученим уговором добављач је добра – услуге 
требао доставити/извршити најдуже до  _________________________________________ 
Међутим -  
:_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________ 

Уз овај записник достављамо и следећу документацију:  

_____________________________________ 

____________________________________ 
 

__________________________________                              _____________________________________ 
/представник ИНСТИТУТА/                             /представник ДОБАВЉАЧА/ 
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