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I Uvod 
 

1. Instalacija 
 
1.1 Šta treba imati na računaru 
 
- Instaliranu Serbian (Cyrillic ili Latin) tastaturu, zbog srpskih slova š,đ,č,ć,ž,dž; 

- ACCESS  2003, 2007,2010 ili neki drugi 32 bitni. Možete instalirati besplatni run-time 2010 32-bitni; 

- Acrobat reader ili neki drugi program (Foxit reader, PDF reader itd.) koji otvara pdf fajlove 

- Zbog različitih operativnih sistema na računarima, može da se dogodi da Vam se nije automatski, 
putem instalacije pravilno setovao format datuma na racunaru. Tada u Regional options na računaru 
podesite format datuma na dd.mm.yyyy sa tačkom kao separatorom; 

 
Za XP se podešava u Control panelu. Regional settings ostavite kako je podešen, ne morate da 
stavljate English kao na slici 
 

 
 
 
U Windows 7: control panel, regional and language, additional setings, pa na tab-u date i na short date 
format otkucati takođe dd.mm.yyyy bez tačke na kraju 
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Na sličan način se podešava u Windowsu 8 ili 10. U aplikaciji je korišćeno standardno Windows 
označavanje kad god je to bilo moguće. 

 
 

1.2 Postupak za instalaciju  
 
Ako imate na računaru instaliran Microsoft Access, verziju  2003 ili kasniju, softver će funkcionisati bez 
dodatne instalacije. Trenutno je podržana samo 32-bitna verzija Office-a ili Accessa. Operativni sistem 
može da bude 64-bitni. 

U slučaju da nemate instaliran Access, preuzmite verziju sa besplatnom run-time instalacijom Accessa 
2010 sa Microsoftovog sajta www.microsoft.com. Instalirajte 32-bitnu verziju. 

- Sa sajta UJN sačuvajte bilo gde na računaru instalacioni fajl sa aplikacijom 
ProgramZaPlanKviUJN_setup.zip 

- Pokrenite instalaciju programa ProgramZaPlanKviUJN_setup.exe 

- Sledite uputstva iz instalacije 

 
Program će biti instaliran u direktorijumu c:\PlanKviUJN ili nekom drugom koji ste izabrali pri instalaciji.  

Ako sami birate folder gde ćete instalirati aplikaciju, nemojte birati foldere sa ćiriličnim nazivima a nije 
poželjno ni da instalirate na desktop korisnika.  

Biće kreirani podfolderi: FajloviZaUJN (u koji će se upisivati fajlovi koji se šalju UJN) i DokumentaZaPlan 
(u kome će biti smešteni dokumenti vezani za plan). Podfoldere nemojte brisati ni menjati im imena 

Na desktopu korisnika će se pojaviti ikonica za rad sa programom. 

Instalirani program obuhvata i planiranje nabavki i kvartalno izveštavanje o javnim nabavkama. 

Mrežna verzija: 

U slučaju da želite da baza sa podacima bude na serveru a da joj se pristupa sa radnih stanica, tada: 

- instalirajte ProgramPlanKviUJN _setup.exe na serveru  
- share-ujte folder u kome ste ga instalirali za određene korisnike. Dozvolite change i za podfoldere. 
- nije potrebno da instalirate Access na serveru ali morate na radnim stanicama 
- na radnim stanicama pokrenite RadnaStanica_setup koji samo vrši neka podešavanja računara 

(datum i slično). Izaberite direktorijum na serveru. Potvrdite instalaciju 
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Na desktopu korisnika proverite putanju  ikonice za ProgramZaPlanKvi.mde sa share-ovanog foldera na 
serveru. Tako će aplikacija raditi u mrežnom okruženju. 

U slučaju da ne može više korisnika da radi u isto vreme, proverite privilegije na ikonici. 

Automatski će biti kreiran i direktorijum na serveru \PlanKviUJN\FajloviZaUJN u kome će biti formirani 
fajlovi za slanje UJN kvartalnih izveštaja i plana nabavki. Automatski će biti kreiran i folder 
\PlanKviUJN\DokumentaZaPlan  za smeštanje dokumenata. Ove direktorijume NE SMETE brisati, niti im 
menjati naziv. 
 
Nadogradnja softvera: 

U slučaju da UJN objavi izmenu (update) softvera, na sajtu UJN će, pored instalacionog fajla biti 
postavljeno i uputstvo za instaliranje update-a. Update ažurira postojeću bazu novim funkcionalnostima. 
Obavezno treba da instalirate nadogradnje po redu kako se postave na sajt. SVAKI update mora da 
bude instaliran. 
 
 

1.3 Prijavljivanje za rad u aplikaciji 
 
Prvo prijavljivanje: 
Prvi korisnik koji se prijavljuje za rad u softveru, treba da se uloguje kao korisnik sa parametrima:  
 
korisnik: admin 
lozinka: 1 

 

 

Nakon toga, korisnik može  da uđe u servis na menijskoj strukturi, pa u šifarnik korisnici aplikacije i 
korisničko ime admin izmeni u svoje, kao i da promeni lozinku.  Može da doda korisnička imena i uloge 
ostalih zaposlenih koji će koristiti aplikaciju. Pri tome, UVEK se mora ostaviti jedan zaposleni sa 
administratorskim pravima.  Korisničko ime admin i šifra 1 se mogu promeniti, ali se taj nalog ne može 
obrisati. Korisnici se mogu unositi i kasnije. 

Lozinku možete uneti bilo koju ali vodite računa da je upisana ćirilicom ako koristite slova. Jednostavnije 
je da unesete samo brojeve. 

Svaki sledeći put kada se prijavljujete samo unosite korisničko ime i lozinku. 
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Detaljnije o unosu korisnika i dodeljivanju prava imate na V-2.Korisnici aplikacije. 

Najpre morate uneti podatke o naručiocu (bar jednom), kako biste mogli da izrađujete plan i popunjavate 
obrasce.  

 

 
Svako sledeće prijavljivanje: 
 
Izaberite svoje ime iz spiska korisnika; 
Ukucajte lozinku koja Vam je dodeljena ili ste je sami sebi dodelili; 
Za naručioce, za koje je čekirano Menja podatke, zaposleni može i da unosi i menja podatke. 
 
Administrator ima sve privilegije, odnosno može da unosi i menja korisnike aplikacije, definiše njihove 
privilegije, dodeljuje korisnicima prava da menjaju podatke za određene naručioce, unosi i menja konta 
ali i da izrađuje plan nabavki i unosi podatke o zaključenim ugovorima i postupcima nabavki samo za 
naručioce koji su mu dodeljeni.  
 
Odgovorno lice može da unese novog naručioca, da unosi plan nabavki i podatke o novom 
zaključenom ugovoru ili postupku, kao i da menja podatke za naručioce za koje mu je dodeljeno pravo 
da može da menja podatke. Za naručioce za koje mu je dodeljeno pravo samo da gleda podatke, može 
otvoriti plan nabavki ili kvartalne izveštaje i štampati ih, ali ne i menjati ono što je već uneto.  
Za svakog korisnika aplikacije posebno definišete: 

- za koje naručioce ima pravo da gleda i izrađuje plan nabavki  
- za koje naručioce ima pravo da gleda i izrađuje kvartalne izveštaje 

 
Tako možete razdvojiti prava korisnika za plan i kvartalne izveštaje 
Detaljnije o unosu korisnika i dodeljivanju prava imate na V-2.Korisnici aplikacije. 
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1.5 Terminologija 
 
Scroll bar - horizontalna ili vertikalna traka po ivici ekrana čijim pomeranjem se pomera i sadržaj na 
ekranu 

Combo box -  polje za izbor  koje na ivici polja ima strelicu na dole. Kad se pritisne strelica prikaže se 
lista za odabir 

Status Bar - prikazuje bitne podatke vezane za trenutnu operaciju, odabrani objekat ili status programa i  
nalazi se na dnu svake forme 

 
1.6 Opšte napomene o načinu korišćenja 

  
Softver se koristi za izradu i objavljivanje planova nabavki, izmena i dopuna planova, evidenciju ugovora 
i drugih podataka vezanih za kvartalno izveštavanje o javnim nabavkama, kao i evidenciju podataka o 
postupcima na koje se ZJN ne primenjuje. 

Na svakom ekranu,  ako je polje tipa combo box (bira se opcija), morate izabrati jednu od ponuđenih 
opcija. Izuzetak je šifarnik naručilaca, konta/pozicija u finansijskom planu i organizacionih jedinica 
naručioca koje možete dopunjavati sami. 

Morate uneti sve podatke kojima je naziv polja boldovan (zatamnjen). 

Podaci se unose ćirilicom, a samo gde je nužno (npr. kod naziva ili skraćenog naziva naručioca) može 
se unositi latinicom. 
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 KLIKOM NA FUNKCIJSKI TASTER F1 PRIKAZAĆE VAM SE OBJAŠNJENJE PRIKAZANE FORME 
 

 
 
 

Na formama gde je prikazan spisak postupaka  ili spisak ugovora, možete sortirati podatke  na sledeći 
način: 
Kliknete na bilo koji podatak iz kolone po kojoj želite sortiranje (u ovom slučaju procenjena vrednost) a 
onda u meniju na jednu od ikonica za sortiranje. Tako možete sortirati npr. ugovore po datumu, 
procenjenoj vrednosti, dobavljaču itd. u rastućem ili opadajućem nizu.  
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Iz svih formi se izlazi klikom na otvorena vrata u desnom gornjem uglu ekrana. Ovo je 
regularan način zatvaranja forme na kojoj ste radili.  
 

Poželjno je da po završetku jednog posla (npr. unosa podataka za naručioca) UVEK zatvorite formu u 
kojoj ste radili pre nego što izaberete drugi posao, odnosno formu u menijskoj strukturi. 

Na svakoj formi imate mogućnost da sačuvate podatke koje ste unosili klikom na dugme <sačuvati> ali i 
da odustanete od unosa ili poništite unos klikom na dugme <ne čuvati>. 

Poništavanje izmene podataka se takođe može vršiti klikom na taster  <ESC> na tastaturi.  

  Klikom na dugme za štampu, traženi izveštaj Vam neće biti automatski poslat na printer, već će 
najpre biti prikazan na ekranu. Prikazani izveštaj tada možete odštampati. 
 
 
1.7 Menijska struktura  
 
Opcije u menijskoj strukturi otvaraju padajuće menije u zavisnosti od podataka koje želite da unesete . 
Kad kliknete na opciju u padajućem meniju otvara se forma za odgovarajući unos podataka. Menijska 
struktura sadrži sledeće opcije:   

- podaci o naručiocima  

- podaci o kontima/pozicijama u finansijskom planu 

- plan nabavki 

- podaci o zaključenim ugovorima  

- podaci o postupcima  

- podaci za UJN 

- servis (opšte napomene o softveru, administracija korisnika aplikacije, pravljenje sigurnosne kopije 
baze podataka, razrešenje duplih rednih brojeva i kopiranje plana iz prethodne godine u novu 
godinu ) 
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II Podaci o naručiocima 
 
Forma se koristi za unos podataka o naručiocima. Morate popuniti sve obavezne podatke, odnosno 
podatke  kojima su zatamnjeni nazivi polja, jer se oni koriste pri slanju fajlova sa planom nabavki i 
kvartalnim izveštajima UJN i DRI. 

Klikom na dugme <Novi naručilac> otvara se prazna forma za unos podataka za novog naručioca. 

Obavezno uneti skraćenicu naziva naručioca, pri čemu ona može imati maksimalno 10 latiničnih slova. 
Ova skraćenica se koristi pri kreiranju imena fajla koji se šalje UJN i DRI. Ako ukucate ćiriličnu 
skraćenicu, automatski će biti konvertovana u latinicu bez naših slova ć č š đ. Nemojte koristiti 
specijalne znake: znake navoda, tačku, razmak, zarez, tarabu, kose crte i slično.  

Zaposleni koji unese novog naručioca, kao i osoba sa pravima administratora, dobijaju privilegiju da 
unose i menjaju podatke za tog naručioca. Ostali zaposleni koji su uneti u šifarnik korisnika, imaju pravo 
da vide podatke tog naručioca, ali ne i da unose nove i menjaju postojeće podatke. Izmenu privilegija 
korisnika aplikacije vrši osoba sa administratorskim pravima klikom na <Сервис> па на <Korisnici 
aplikacije> u menijskoj strukturi na servisu.  

Nakon unosa novog naručioca, pojavljuje se dugme <Izmena>. Klikom na dugme, otvara se combo box 
da izaberete naručioca čije podatke želite da promenite ili pogledate. 

 

 
 
Greškom unetog naručioca  možete obrisati klikom na dugme <Brisanje>. Brisanje i promenu podataka 
ne možete vršiti za naručioce za koje nemate prava menjanja podataka.  

Brisanje naručioca nije moguće ako je unet plan nabavki ili su uneti podaci o zaključenim 
ugovorima i postupcima. U tom slučaju prvo morate obrisati sve njegove planove, ugovore i podatke o 
postupcima. Tek tada će Vam biti dozvoljeno brisanje naručioca. 

Kada završite unos ili izmenu podataka, kliknite na dugme <Sačuvati podatke> kako biste sačuvali 
podatke ili na dugme <Ne čuvati podatke> u slučaju da odustajete od unosa ili izmene. 

Omogućen je i unos organizacionih jedinica ili korisnika. Ovaj podatak se koristi u planu nabavki ako 
želite da unesete krajnje korisnike određene nabavke ili podatak o tome ko pokreće ili sprovodi nabavku. 
Šifarnik organizacionih jedinica ili korisnika formirate samo ako želite da popunjavate podatke o njima u 
vezi sa određenim postupkom nabavke. 

Naručilac obavezno mora da unese podatak o tome po kom osnovu iz ZJN je definisan kao naručilac, da 
li u skladu sa članom 2. ZJN ili u skladu sa članom 117. ZJN  kojim su obuhvaćeni naručioci u oblasti 
vodoprivrede, energetike, saobraćaja i poštanskih usluga. Mora se odabrati jedna od ponuđenih opcija. 
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III Plan nabavki 
 
1. Plan nabavki – uvod 

Članom 51. Zakona o javnim nabavkama („Službeni glasnik RS”, br. 124/12, 14/15 i 68/15), predviđeno 
je da je naručilac dužan da donese godišnji plan javnih nabavki. 

Plan javnih nabavki, izmene i dopune plana javnih nabavki, naručilac objavljuje na Portalu javnih nabavki 
u roku od deset dana od dana donošenja. 

Ako pojedini podaci iz plana javnih nabavki predstavljaju poslovnu tajnu u smislu zakona kojim se 
uređuje zaštita poslovne tajne ili predstavljaju tajne podatke u smislu zakona kojim se uređuje tajnost 
podataka, ti podaci iz plana se neće objaviti na Portalu javnih nabavki. U tom slučaju, plan javnih 
nabavki se u izvornom obliku dostavlja Upravi za javne nabavke i Državnoj revizorskoj instituciji. 

Pravilnikom o formi plana javnih nabavki i načinu objavljivanja plana javnih nabavki na Portalu javnih 
nabavki („Službeni glasnik. RS“, br. 83/15, u daljem tekstu: Pravilnik), bliže se uređuje forma plana javnih 
nabavki i način objavljivanja plana javnih nabavki na Portalu javnih nabavki. 

U skladu sa Pravilnikom, plan javnih nabavki i izmene i dopune plana javnih nabavki, naručilac objavljuje 
elektronskim putem, na Portalu javnih nabavki, pri čemu je elektronski format za objavljivanje plana 
javnih nabavki i izmena i dopuna plana javnih nabavki sastavni deo Portala. 

Plan javnih nabavki i izmene i dopune plana javnih nabavki u papirnom obliku potpisuje ovlašćeno lice. 
 
U skladu sa navedenim propisima, Uprava za javne nabavke je izradila aplikaciju za planiranje nabavki. 

Nakon popunjavanja svih neophodnih podataka u aplikaciji, naručilac objavljuje plan i izmene i dopune 
plana na Portalu UJN.  

U okviru jednog naručioca, aplikaciju istovremeno može koristiti veći broj zaposlenih, a može se voditi 
evidencija i za veći broj  naručilaca.  
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2. Konta odnosno pozicije u finansijskom planu 
 

Prilikom formiranja šifarnika konta za određenu godinu, naručilac unosi samo ona konta i aproprijacije u 
budžetu, odnosno samo one pozicije u finansijskom planu na kojima su predviđena sredstva za nabavke 
na nivou na kome se vode u finansijskom planu. Izborom u meniju “Konto/pozicija u finansijskom 
planu” otvara se forma za unos, pregled i izmenu. Konta se ne mogu ponavljati u istoj godini i unosi se 
konto/pozicija kao i naziv ili opis konta. Konta važe za sve naručioce. Vrednosti na kontima/pozicijama 
se prikazuju za svaku godinu kao i svakog naručioca posebno. 

 

 
 
Omogućena je pretraga po delu naziva konta ili delu konta.  
Klikom na dugme <vrednosti po godinama i naručiocima>,  prelazite na formu za prikaz i unos 
podataka za izabrani  konto/poziciju za svakog naručioca po godinama.  

 

 
 

Automatski će biti popunjeni redovi za  unos podataka o ukupnoj vrednosti i preuzetim obavezama. 

Unosom godine ili izborom drugog naručioca, na ekranu će biti prikazani odgovarajući podaci. 

Prikaz vrednosti po kontima, odnosno pozicijama iz finansijskog plana vrši se samo za plansku, tekuću 
budžetsku godinu, za koju je usvojen budžet/finansijski plan. Promene koje proističu iz izmene 
budžeta/finansijskog plana, unosite direktno u šifarnik, upisivanjem u novi, slobodan red. Unosom 
konta/pozicije kroz određeni postupak u planu nabavki, automatski se popunjava i šifarnik konta. Ne 
možete brisati iz konta redove sa podacima iz nabavki, koje ste uneli kroz određeni postupak u planu. 
Možete dopunjavati šifarnik promenama vrednosti tj. unosom podataka u red označen zvezdicom.   

Prikaz na ekranu možete odštampati klikom na dugme <štampa za godinu> 
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3. Plan nabavki 
 

Koncept plana nabavki je sledeći: 
 
- Na osnovnom ekranu će biti prikazani svi napravljeni planovi za svaku godinu; 

- Svaki naredni plan u istoj godini sadrži SVE prethodno unete podatke o postupcima, izmenama 
plana i izvršenju plana; 

- U prikazu na ekranu podataka o postupku ćete videti samo aktuelne podatke, a u štampi plana će biti 
prikazana sva objašnjenja vezana za izmenu podataka svakog postupka; 

- U toku izrade plana podaci o postupcima se mogu menjati, sami postupci se mogu brisati ili im se 
može menjati redni broj sve dok se plan ne usvoji; nakon usvajanja plana, promene podataka se 
mogu vršiti samo kroz izmenu plana ili kroz izvršenje plana; 

- U toku izrade izmene plana podaci o postupcima se mogu menjati uz obrazloženje izmene; Postupak 
se može „brisati“ ali ostaje u planu kao nevažeći i zadržava redni broj;  Mogu se dodati novi 
postupci;. Novim, neusvojenim postupcima se može menjati redosled ali u okviru rednih brojeva 
dodatih postupaka; 

- Povezivanjem zaključenih ugovora iz kvartalnih izveštaja sa postupcima iz plana se automatski 
popunjava izveštaj o izvršenju plana;  

- Plan nabavki obavezno potpisuje lice ovlašćeno za plan, opciono i odgovorno lice. Brisanjem 
odgovornog lica u podacima o naručiocu, nestaje i mesto za potpis na štampi plana. 

- Na Portalu se objavljuje usvojeni plan javnih nabavki ili izmene plana; Usvojene verzije planova ili 
izmena planova će biti sačuvane u PDF obliku na Vašem računaru; Na taj način je obezbeđeno da 
uvek na računaru imate pdf fajl sa prvobitno unetim podacima u plan. 

 

3.1 Unos novog plana nabavki za tekuću godinu 
 

Izborom opcije Plan nabavki u meniju se otvara osnovna forma za unos novog plana, izmenu, 
usvajanje, štampu plana i izveštaja o izvršenju plana kao i unos i izmenu podataka o postupcima. 

Izaberite naručioca za koga radite plan. 

Unos novog plana se vrši klikom na dugme <Novi plan nabavki> 

Obavezni podaci su godina za koju se pravi plan kao i naziv plana. Datum izrade je obavezan jer se 
koristi  pri upisivanju vrednosti nabavke u šifarnik konta/pozicija u finansijskom planu.  

Imate mogućnost da izaberete da li plan javnih nabavki sadrži samo obavezne podatke propisane ZJN ili 
i neke druge podatke koji su od značaja za proces planiranja nabavki a koje ste odredili u skladu sa 
Pravilnikom i internim aktom, odnosno da li će plan sadržati i nabavke na koje se ne primenjuje ZJN. 

Ako izaberete da će plan sadržati sve podatke, to znači da ćete unositi konta, vrednosti po godinama ili 
druge podatke koji nisu obavezni, a koje ste vi opredelili kao značajne.  

Ove opcije možete menjati sve dok ne usvojite plan. Uneti podaci se neće promeniti, već samo prikaz 
podataka u planu koji se usvaja. Pre usvajanja, proverite na Štampi plana kako će izgledati vaš usvojeni 
plan i da li sadrži podatke koje želite da se prikažu. 

Kada usvojite plan, pdf sa planom se formira u zavisnosti od toga koje ste podatke usvojili. Usvojeni 
podaci se „zaključavaju“ i te  podatke menjate izmenom plana. 

Ostale podatke možete i dalje evidentirati u softveru i štampati. Te podatke uvek možete menjati.   
Planovi sa kompletnim podacima se štampaju u Pregledima plana. 

Kada se sačuva plan, više se ne može menjati godina plana! Plan se samo može obrisati. 

Nakon unosa svih podataka, plan se sačuva klikom na dugme <sačuvati plan>. Ako ne želite da 
sačuvate unete podatke, kliknete na dugme <ne čuvati unete podatke>.  
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3.2 Unos novog plana za istu godinu 
 
Ukoliko ste imali prethodno usvojeni plan nabavki za istu godinu i želite da napravite novi plan za istu 
godinu, postupak je sledeći: 

- kliknete na dugme.<Novi plan nabavki> 

- unesete istu godinu plana i sve ostale podatke o novom planu. Kliknete na dugme da sačuvate plan. 

- pojaviće se prozor sa porukom o potvrdi da želite da unesete novi plan za istu godinu 

- kada potvrdite svoju nameru, svi postupci iz prethodno usvojenog plana će biti iskopirani u novi plan 
kao i sve usvojene izmene koje ste imali u vezi sa prethodnim planom; nastavljate da radite u novom 
planu.  

- podatke o postupcima koji su preuzeti iz prethodno usvojenog plana, moći ćete da menjate samo uz 
obrazloženje. Redni broj i vrstu predmeta iz preuzetih postupaka iz prethodnog plana  nećete moći da 
promenite. Dodate postupke možete da brišete kao i da im  menjate podatke. Redni broj dodatih 
postupaka može da se promeni ali samo u okviru dodatih postupaka. Postupcima iz prethodno 
usvojenog plana se ne  mogu menjati redni brojevi. 

 

3.3 Objašnjenje “dugmića” na formi za plan 
 
Na slici  je prikazan spisak planova. Sa leve strane ekrana kliknite na plan na kome radite. Selektovani 
plan je označen tamnijom bojom. Desno su „dugmići“ za selektovani plan nabavki. 
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Javne nabavke – otvara  kratki pregled postupaka sa osnovnim podacima o svakoj javnoj nabavci 
 
Nabavke na koje se ne primenjuje ZJN -  otvara  kratki pregled postupaka sa osnovnim podacima o 
svakoj nabavci na koju se ne primenjuje ZJN 
 
Sačuvana dokumenta – otvara formu za prikaz i unos vezanih dokumenata koji su bitni za izabrani plan 
nabavki, npr: odluka o donošenju plana nabavki, usvojeni plan nabavki, finansijski plan, izveštaj o 
izvršenju plana, pdf za Portal i druga dokumenta koja želite da imate na jednom mestu, a vezana su za 
izabrani plan. Bez obzira da li su dokumenta vezana za izvršenje ili izmenu plana, sva će biti prikazana 
klikom na ovo dugme. 
 
Usvajanje plana – otvara formu za unos datuma usvajanja plana i automatsko pravljenje pdf dokumenta 
sa aktuelnim podacima o planu. Posle usvajanja plana podaci o postupcima se zaključavaju i mogu se 
menjati samo kroz izmenu plana. Ako ste greškom usvojili plan i zaključali ga, putem ove opcije možete 
poništiti usvajanje i otključati plan samo u slučaju ako niste kreirali izmenu plana.  
 
Štampa u pdf za Portal – formira se pdf sa usvojenim planom javnih nabavki. Ovaj pdf možete objaviti 
na Portalu. 

Tajni podaci- otvara formu na kojoj možete označiti tajne podatke u svakom postupku. Omogućeno je 
formiranje pdf-a sa planom u kome su označeni tajni podaci koji se može postaviti na Portal. Posebno se 
štampa plan tajnih a posebno javnih podataka. 

Izmene plana/tehnička ispravka – otvara formu za prikaz i unos svih izmena i tehničkih ispravki 
izabranog plana 
 
Brisanje plana – mogućnost brisanja samo osnovnog, neusvojenog plana koji nema izmene plana 

Štampa plana – u svakom trenutku možete odštampati usvojeni ili neusvojeni plan nabavki sa svim 
unetim podacima o postupcima i izmenama postupaka koji se usvajaju. Ako Vam nije potrebna štampa u 
papiru nego plan u pdf obliku onda kliknite na dugme <Štampa u pdf>. Prikazaće se prozor gde ćete 
izabrati putanju gde želite da sačuvate fajl a možete i sami dodeliti naziv fajla sa planom. 
 
Pregledi plana i Izvršenje plana – otvara formu za različite preglede svih unetih podataka o planu kao i 
izvršenju plana.  
 
Pregledi za godinu – otvara formu za štampu izveštaja po kontima/pozicijama u finansijskom planu, 
izvorima finansiranja za izabranu godinu i naručioca, kao i pregled vrednosti i broja postupaka po 
godinama i vrstama predmeta. 

Štampa centralizovanih nabavki– omogućena je štampa različitih pregleda samo centralizovanih 
javnih nabavki. 
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4. Unos i izmena podataka o postupcima-kratki pregled postupaka 
 
Klikom na dugme <Javne nabavke> ili <Nabavke na koje se  Zakon ne primenjuje > otvara se kratki 
pregled postupaka sa odgovarajućim podacima o svakoj nabavci.  
Ako imate pravo da menjate podatke za izabranog naručioca i ako izabrani plan nije već usvojen biće 
prikazano dugme <novi postupak> za unos novog postupka  
 

  
 
Promena podataka postojećeg postupka se vrši klikom na dugme <detaljno> za izabani postupak. 
Otvara se detaljna forma sa unetim podacima o postupku. 
 
Omogućena je pretraga spiska postupaka po delu opisa predmeta. Prikazani spisak se štampa na 
kratkom pregledu. 
 
Postupci koji se trenutno unose i menjaju su označeni kao Predlog. Ako se kroz izmenu vrši promena 
podataka u postupku iz usvojenog plana, na kratkom pregledu će taj postupak biti označen kao Predlog 
izmene kako biste u svakom trenutku znali koji postupci su u radu. 
 
Na kratkom pregledu postupaka, bez obzira što je plan usvojen, možete, klikom na dugme <izvršenje> 
evidentirati promenu podataka  do koje je došlo tokom izvršenja postupka, a koja se prikazuju u izveštaju 
o izvršenju plana (vrsta postupka, osnov za izuzeće, okvirni datumi). Takođe, tu menjate i status 
postupka: da li je postupak u toku, da li je okončan zaključenjem ugovora ili je postupak obustavljen ili 
poništen. 
 
Više kratkih pregleda postupaka obuhvaćenih planom nabavki možete odštampati. Omogućena je 
štampa kratkog pregleda nabavki, pregleda po statusu postupka u planu, po korisnicima, pregled 
izvršenja plana.  
Na slici su prikazane razne mogućnosti za pregled kratkog plana: 
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4.1 Dodavanje novog postupka 
 
Klikom na dugme <novi postupak> otvara se prazna forma za unos novog postupka. Prvo ćete izabrati 
vrstu predmeta nabavke (dobra, usluge, radovi). Biće dodeljen prvi slobodan redni broj za izabranu vrstu 
predmeta. Redni broj možete promeniti ako želite da umetnete neki propušteni broj. Svi naredni redni 
brojevi već unetih postupaka će biti prenumerisani. Kliknite na dugme <dodati>  
 

 
 
 
Otvoriće se forma za unos podataka o postupku. 
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Podaci koji su obavezni imaju zatamnjen (boldovan) naziv podatka. Kada unesete sve osnovne podatke 
u gornjem delu ekrana, kliknite na dugme <sačuvaj podatke>.  Tek tada ćete moći da unosite vrednosti 
po godinama, konta i ostale podatke u donjem delu ekrana kao i oznake iz ORN (Opšteg rečnika 
nabavki)  

Ako ste greškom započeli unos nove nabavke možete ga poništiti klikom na dugme <ne čuvati osnovne 
podatke>. Ova opcija se koristi samo za osnovne podatke u gornjem delu ekrana.  

Ako istovremeno više korisnika u mreži dodaje postupke, obratite pažnju na redne brojeve zapamćenih 
postupaka. Naime, kada jedan korisnik počne da unosi novi postupak i dobije redni broj npr. 2, postupak 
još uvek nije zapamćen. Drugi korisnik takođe počne da unosi istu vrstu predmeta i dobije broj 2.  
Korisnik koji zadnji zapamti postupak će zadržati redni broj 2 a ostali, već zapamćeni  postupci će biti 
pomereni za jedan broj na dole i dobiće redne brojeve 3, 4, 5... Ovo nije greška već se dešava zato što 
je korisnicima dozvoljeno „umetanje“ zaboravljenih postupaka, pa se smatra zadnji uneti kao umetnuti  a 
sistem sve vreme vodi računa da brojevi idu po redu, da nema preskočenih brojeva niti duplo unetih. 

Kada unesete sve postupke za jednu vrstu predmeta, obavezno proverite da li redni brojevi idu po Vašoj 
želji i promenite neodgovarajuće redne brojeve. U slučaju da različiti korisnici unose različite vrste 
predmeta, ovo se neće dešavati. 

Uneti postupak možete odštampati sa  prikazom svih detaljnih podataka. 
 
Unos polja „Za obavljanje delatnosti u oblasti“ 

Nakon unosa predmeta nabavke, potrebno je izabrati za koju oblast delatnosti je namenjena nabavka, 
da li za obavljanje delatnosti u „klasičnom“ sektoru ili delatnosti u skladu sa članovima 118 - 121. ZJN 
(vodoprivreda, energetika, saobraćaj, poštanske usluge). Unos je obavezan od plana za 2015. godinu 

 

Unos oznake iz ORN 
Kada sačuvate osnovne podatke o postupku, možete unositi oznake iz ORN. Unos oznaka iz Opšteg 
rečnika nabavki nije obavezan.  Oznaku možete izabrati iz padajuće liste.  
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Možete i kliknuti na pretragu ORN <...> Otvoriće se prikazana forma. Pretragu vršite po delu opisa ili po 
odeljku (prve dve cifre šifre iz orn). Kriterijumi mogu da se kombinuju ili da se unese samo jedan. 

Klikom na dugme  (sačuvati) oznaka se prebacuje u postupak. Ako pređete na novi red tj. na unos 
nove oznake u postupku ponovo izaberite <...> tj. dugme za pretragu. Tako možete dodavati više 
oznaka za isti postupak. 
Na isti način funkcioniše i pretraga po dopunskoj šifri. 
 
Centralizovane nabavke 
 
Izborom tipa nabavki „centralizovane“, otvaraju se dodatna polja za unos podataka. Ako izaberete da 
nabavku sprovodi telo za centralizovane nabavke, morate izabrati da li je to telo Uprava za zajedničke 
poslove republičkih organa, RFZO ili neko drugo telo. 
Nabavka može da se sprovede i zajedno sa drugim naručiocem.  
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Unos detaljnijih podataka o postupku u donjem delu ekrana 
 
Možete unositi detaljne podatke o postupku.  Za sve podatke važi isti princip: 
Novi podatak se unosi u prvi prazan red. Posle unosa novog podatka, otvara se novi red označen * 
(zvezdicom) za unos sledećeg reda.  
 

 
 
Red sa podacima se briše klikom na sivi selektor na levoj ivici, pa klikom na dugme <delete> na 
tastaturi. Na isti način se briše uneta godina sa podacima za godinu, konto sa procenjenim vrednostima, 
korisnici itd. 
 
Procenjena vrednost po godinama  
 
Procenjene vrednosti po godinama nije obavezan podatak. Ako želite, unosi se bar jedna, odnosno 
aktuelna planska godina sa procenjenom vrednošću. 
Ukoliko se planira zaključenje višegodišnjeg ugovora, odnosno ugovora koji će se izvršavati tokom 
naredne, odnosno narednih godina u odnosu na plansku, procenjena vrednost se deli na svaku plansku 
godinu, uključujući i tekuću.  
 

 
 
Polje veza sa finansijskim planom označava vezu sa usvojenim budžetom, odnosno finansijskim 
planom za ovu plansku godinu (i taj iznos će biti raspoređen na određena konta/pozicije u finansijskom 
planu za ovu godinu). Ukoliko postoji preuzimanje obaveza u narednim godinama, tada će se prikazati i 
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te naredne godine, recimo 2015. i 2016. i uneće se podatak o vezi sa projekcijama budžeta/finansijskih 
planova za te dve naredne godine.  
 
Procenjena vrednost po partijama 
 

Niste u obavezi da unosite podatke o procenjenoj vrednosti partija. Ukoliko ste isplanirali partije, možete 
uneti podatke koje želite. Polja nisu obavezna. Ako ste uneli partije, biće automatski čekiran tip nabavke 
„po partijama“. 
 
Procenjena vrednost po kontima/pozicijama u finansijskom planu 
 

Prikaz i unos vrednosti po kontima, odnosno pozicijama iz finansijskog plana nije obavezan. Vrši se 
samo za plansku, tekuću budžetsku godinu, za koju je usvojen budžet odnosno finansijski plan, odnosno 
za koju su poznate aproprijacije, odnosno konta/pozicije. 
 

 
 

Klikom na dugme <...> prelazite na formu sa detaljnim prikazom vrednosti konta. Najpre je potrebno da 
unesete ukupnu vrednost i preuzete obaveze ako to niste učinili pri unosu konta u šifarnik „konta/pozicije 
u finansijskom planu“. Ako niste uneli konto u šifarnik, popunjavanjem na ovoj formi će podatak biti 
automatski upisan u šifarnik konta. 

Podaci o unetim vrednostima se automatski upisuju u šifarnik konta na određenom kontu/poziciji za 
godinu i naručioca. U šifarniku konta sami unosite ukupnu vrednost i preuzete obaveze na kontu za 
godinu. U šifarniku konta ne možete obrisati red sa unetim vrednostima iz nabavke, niti ga možete 
ispraviti. Podaci o nabavkama u šifarniku konta se ažuriraju isključivo promenom podataka u planu. 

Izmena već unetih vrednosti u planu se automatski ažurira i u šifarniku konta.  

Brisanjem reda sa unetim kontom i vrednostima se automatski briše i podatak o nabavci u šifarniku 
konta. 

Ako je vrednost planirana sa više izvora finansiranja, možete tako i uneti.  

Možete da kliknete na dugme <...> i na izabranom kontu unesete ukupnu vrednost i preuzete obaveze. 
Ukupnu vrednost možete da unesete i preko šifarnika konta 

 

 
 
Korisnici/оrganizacione jedinice 
 
Možete uneti krajnje korisnike za koje sprovodite nabavku, kao i organizacione jedinice koje pokreću ili 
sprovode nabavku. 
OJ/Korisnike možete birati iz padajuće liste, ako ste ih prethodno uneli na formi Naručioci. 
Unosom nove OJ/korisnika na ovoj formi se automatski popunjava šifarnik za svakog naručioca. 
Na kratkom prikazu postupaka iz plana je omogućena štampa kratkog plana sa korisnicima kao i štampa 
samo postupaka izabranog korisnika. 
 



 24 

Izmena podataka o postupku unetih putem izmene plana nabavki 
Na ovoj formi će biti prikazane sve izmene izabranog postupka sa obrazloženjima unetim kroz izmene 
plana nabavki. 
 
Izmena podataka o postupku unete kroz izvršenje 
Na ovoj formi će biti prikazane izmene izabranog postupka koje nisu bile obavezne da se unose kroz 
izmenu plana nabavki već su unete kroz izvršenje (promena vrste postupka, osnova za izuzeće, okvirnih 
datuma...) 
 
Prikaz zaključenih ugovora 
Biće prikazani osnovni podaci iz zaključenih ugovora u postupku javne nabavke bez postupka JNMV kao 
i podaci iz postupka javne nabavke male vrednosti ili iz postupka nabavke na koje se ZJN ne primenjuje, 
ako su uneti.  

 
 
 

 
 
4.2 Promena podataka izabranog postupka 
 
Klikom na dugme <detaljno> na kratkom pregledu postupaka u planu prelazite na formu za pregled i 
promenu podataka o postupku. 
Ako nemate prava da menjate postupke izabranog naručioca, podatke o postupku možete pogledati ili 
odštampati. Ako je plan usvojen, podatke koji su usvojeni ne možete menjati. Podatke koje nisu deo 
usvojenog plana, možete menjati. 
 
Ukoliko plan nije usvojen i jedini je za godinu: 
 

- novounete postupke možete menjati, brisati, menjati im redni broj i vrstu predmeta.  

- ako menjate redni broj ili vrstu predmeta ostali postupci će biti prenumerisani. Npr. ako želite da 
postupak sa rednim brojem 6 pomerite na mesto broj 4 to ćete uraditi promenom rednog broja 
postupka broj 6. Stari postupci 4 i 5 se automatski pomeraju nadole i dobijaju brojeve 5 i 6.  

- ako menjate vrstu predmeta, biće dodeljen prvi slobodan broj za novu vrstu predmeta. Naredni 
postupci za staru vrstu predmeta se pomeraju za jedno mesto na gore 

- ako obrišete postupak klikom na dugme <obrisati postupak>, redni broj se oslobađa a svi naredni 
postupci se pomeraju za jedan broj na gore. 

- podatke na kontima možete menjati, brisati, dodavati 

 
 
4.3 Izmena kroz izvršenje postupka/plana nabavki 
 
Klikom na dugme <izvršenje> na kratkom pregledu postupaka u planu prelazite na formu za pregled i 
evidentiranje podataka o postupku koje ste promenili kroz izvršenje postupka. Možete promeniti vrstu 
postupka, okvirne datume za pokretanje postupka, zaključenje ugovora ili izvršenje ugovora itd. 

Podaci koji se razlikuju od originalnih, odnosno planiranih podataka će biti prikazani u izveštaju o 
izvršenju. 

Kada se otvori forma izvršenja, automatski su popunjeni podaci koji su uneti za odgovarajući postupak. 
Kada promenite potrebne podatke, kliknite na dugme <sačuvaj>. Ako ne želite da sačuvate promenu 
podataka, kliknite na dugme <odustani>. 
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Ranije uneto izvršenje brišete klikom na dugme <obriši> 
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5. Sačuvana dokumenta 
 
Na osnovnoj formi sa planovima dugme <sačuvana dokumenta> otvara formu za prikaz i unos vezanih 
dokumenata koji su bitni za izabrani plan nabavki, kao npr: odluka o donošenju plana/izmene plana  
nabavki, usvojeni plan nabavki, finansijski plan, izveštaj o izvršenju plana i druga dokumenta koja želite 
da imate sačuvana na jednom mestu, a vezana su za izabrani plan.  
 

 
Neka od navedenih dokumenata se automatski kreiraju u aplikaciji: usvojene verzije plana i usvojene 
verzije izmene plana. Te usvojene verzije sadrže podatke o prvobitno planiranoj nabavci. Nemojte 
brisati ove automatski popunjene redove. 
Takođe, možete povezati svoja skenirana dokumenta ili napravljena npr. Word ili Excel dokumenta koja 
želite da sačuvate na jednom mestu. 

 
 

U prvi prazan red označen * unesite datum dokumenta, izaberite vrstu dokumenta i unesite opis 
dokumenta. Zatim kliknite na dugme <pronađi> da pronađete gde se nalazi fajl koji želite da “prikačite”. 
Fajl će biti iskopiran u folder DokumentaZaPlan (koji je automatski kreiran prilikom instalacije programa) i 
biće mu dodeljen odgovarajući naziv. Vaš originalni dokument ostaje u originalnom folderu. Nije 
podržano vezivanje fajlova sa ćiriličnim nazivom kao i fajlova koji se nalaze u folderima sa ćiriličnim 
nazivom. 

Fajl koji ste već povezali uvek možete otvoriti klikom na dugme <otvori dokument> 
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6. Usvajanje plana 
 
Na računaru morate imati instaliran neki besplatni program koji otvara (“čita”) pdf fajlove kao što je  npr. 
Acrobat reader. 
Pre usvajanja plana proverite unete podatke o postupcima, možete ih pregledati i na <štampi plana> . 
Tek tada možete usvojiti plan.  
 
Posle usvajanja plana, podaci o postupcima koje ste odredili da se usvajaju, se zaključavaju. 
Promena usvojenih podataka se može vršiti isključivo putem izmene plana nabavki.  
 
Kada unesete datum usvajanja plana, kliknite na dugme <napravi usvojenu verziju>. Biće automatski 
kreiran pdf fajl sa podacima o postupcima koji izgleda identično  kao štampa plana. Fajl ćete moći da 
pogledate i preko opcije <sačuvana dokumentia>. 
 
MORATE sačekati da se pdf fajl kreira i u potpunosti otvori tj. prikaže na ekranu!  
 

 
 
 
 

6.1 Poništavanje datuma usvajanja greškom usvojenog plana 
 
U slučaju da ste greškom usvojili plan i tako ga zaključali ili je došlo do nekih problema u kreiranju pdf 
fajla a datum usvajanja se ipak upisao, možete poništiti usvajanje plana. Usvajanje plana se može 
poništiti samo za zadnji plan za koji niste uneli izmenu plana nabavki. 

Kliknite na <usvajanje plana>. Biće prikazano dugme <poništi usvajanje>.  Klikom na dugme briše se 
datum usvajanja nakon čega možete ponovo menjati podatke u postupcima.  
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7. Izmena plana nabavki / tehnička ispravka 
 
Usvojeni plan se menja kroz izmenu plana nabavki. Omogućena je i tehnička ispravka plana. 
Klikom na dugme <izmene plana> na osnovnoj formi za plan otvara se forma sa spiskom do sada 
unetih izmena plana, ukoliko ih  je bilo.  
 

 
 
Klikom na dugme <nova izmena plana> otvarate formu za izbor postupaka koje želite da menjate. 

Morate uneti datum izrade izmene plana i broj izmene plana. Izaberite da li radite tehničku ispravku ili 
izmenu plana. 
Klikom na dugme <postupci koji su obuhvaćeni ovom izmenom plana> otvara se forma u kojoj su 
prikazani postupci koji su menjani kao i obrazloženja izmena. Ako izmena plana nije usvojena, možete 
nastaviti sa promenom podataka o postojećim postupcima, brisati stare ili dodavati nove postupke . 

 

 
 
Klikom na dugme <detaljno> prelazite na formu za pregled/ izmenu podataka o izabranom postupku. 
Ako je izmena plana neusvojena i postupak nije brisan, podatke o postupku možete menjati. 
Omogućena je štampa izmene plana sa svim unetim podacima o postupcima koji se menjaju kao i 
obrazloženjima. 
 
7.1 Promena podataka izabranog postupka 
 
Klikom na dugme <izmena podataka o postupku u planu> otvara se forma na kojoj birate postupak 
čije podatke želite da menjate. Unesite obrazloženje izmene. 
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Podatke o postupku iz već usvojenog plana menjate na sledeći način: 
- možete menjati sve podatke osim rednog broja i vrste predmeta nabavke 

- Ako želite da promenite vrstu predmeta, morate stari postupak označiti kao nevažeći („brisati“) i dodati 
novi postupak sa novom vrstom predmeta 

- unete podatke za konta/pozicije (ako je usvojen plan sa kontima) ne možete menjati već možete 
dodavati nove redove sa ispravkom vrednosti za isti konto ili dodati red sa novim kontom. 

- Ako ste greškom izmenili postupak, možete vratiti sve prethodne podatke o postupku tako što kliknete 

na dugme za poništavanje izmene.  
 

 
7.2 Brisanje izabranog postupka 
 
Klikom na dugme <brisanje postupka u planu> otvara se forma na kojoj birate postupak koji želite da 
brišete. Morate uneti obrazloženje zašto odustajete od nabavke. 
 
Brisani  postupak postaje nevažeći i ostaje u planu. Redni broj ostaje zauzet. 
 
Ako ste greškom obrisali postupak tj. označili ga kao nevažeći u planu, možete ga vratiti u važeće 

postupke tako što kliknete na dugme za poništavanje brisanja. . 
 
 
7.3 Dodavanje postupka u plan 
 
Klikom na dugme <dodavanje postupka u plan> otvara se forma na kojoj birate vrstu predmeta 
postupka koji dodajete. Morate uneti obrazloženje zašto dodajete postupak. 

Automatski se dodaje prvi slobodan redni broj za izabranu vrstu predmeta. Redni broj možete promeniti 
ali samo u okviru postupaka unetih odnosno dodatih  ovom izmenom plana. Već usvojenim postupcima 
se ne može promeniti redosled. 
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Novounete, neusvojene postupke možete menjati, fizički brisati, menjati im redni broj i vrstu predmeta (u 
okviru novounetih postupaka). Podaci o kontima/pozicijama novounetih postupaka se mogu brisati i 
menjati. 

Možete poništiti dodavanje tj. obrisati greškom dodat postupak klikom na dugme  
 
 
7.4 Sačuvana dokumenta izmene plana 
 
Na formi unosa izmene plana takođe možete povezati Odluku o izmeni plana i druga dokumenta vezana 
za ovu izmenu. Kada se usvoji izmena plana, na spisku dokumenata će se prikazati i pdf fajl sa 
usvojenom izmenom. 

Postupak vezivanja dokumenata je isti kao i za druge dokumente u planu. Opisan je u tački 5. Sačuvana 
dokumenta. Ovako povezani dokumenti će biti prikazani u svim sačuvanim dokumentima plana nabavki. 

 
7.5 Brisanje izmene plana nabavki 
 
Ako ste odustali od izmene plana ili ste je greškom uneli, možete je obrisati klikom na dugme <brisanje 
izmene plana>. 

Da biste obrisali čitavu izmenu plana, prethodno morate kliknuti na poništavanje 

izmene/dodavanja/brisanja svakog postupka obuhvaćenog ovom izmenom plana klikom na dugme  
za svaki postupak. Na ovaj način ćete vratiti sve podatke o postupcima u stanje pre izrade izmene plana 
nabavki. 
Tek kada na ekranu ne bude postupaka obuhvaćenih izmenom, možete obrisati celu izmenu plana 
nabavki. 
 
 
7.6 Usvajanje izmene plana 
 
Kada ste završili sa promenom podataka predviđenom izmenom plana, obavezno na osnovnoj formi 
plana proverite na <štampi plana>  unete podatke. Prikazaće se i obrazloženja napravljenih izmena. 
Kada unesete datum usvajanja izmene plana kliknite na dugme <napravi usvojenu verziju izmene 
plana>. Biće automatski kreiran pdf fajl sa podacima o postupcima koji isto izgleda kao štampa plana. 
Fajl ćete moći da vidite u sačuvanim dokumentima 
 
MORATE sačekati da se pdf fajl kreira i u potpunosti otvori tj. prikaže na ekranu! U suprotnom 
nećete imati ovu verziju plana sačuvanu. Pri svakoj izmeni plana, aktuelni podaci se prepišu 
promenjenim i ne mogu se vratiti. 
Pdf verzija sadrži usvojenu verziju izmene plana. 
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8. Brisanje plana nabavki 
 
Ako ste greškom započeli unos plana nabavki ili ste ga iskopirali iz prethodno unetog i usvojenog plana, 
možete ga obrisati. Postupci će biti obrisani a konta ažurirana. Usvojeni plan se ne može brisati! 

 
 

9. Štampa plana nabavki 
 
Svaki uneti plan u svakom trenutku izrade, izmene ili naknadno možete odštampati.  

Plan nabavki se prikazuje pre štampe na ekranu. 

Štampana verzija plana sadrži sve unete, usvojene podatke o postupcima, kao i podatke iz izmena 
plana. 

 
 
Štampa svih unetih podataka, bez obzira na podatke koji se usvajaju, je omogućena u Pregledima 
plana i izvršenju plana. 
 
Omogućeno je pravljenje verzije plana u pdf formatu. Pored dugmeta za štampu odgovarajućeg plana se 
nalazi i dugme <Štampa u pdf>. Izaberite lokaciju na računaru gde želite da sačuvate fajl kao i unesite 
naziv fajla.   
Plan potpisuje ovlašćeno lice za plan. Ako ne želite da se prikaže i mesto za potpis odgovornog lica, 
onda u šifarniku Naručilac obrišite ime odgovornog lica. 
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10. Formiranje pdf-a za Portal 
 
Možete kreirati pdf za Portal koji će sadržati samo usvojeni plan javnih nabavki. U Sačuvanim 
dokumentima plana imate mogućnost da povežete ovaj pdf, kako biste sačuvali fajl koji ste okačili na 
Portal. Na taj način ćete imati na jednom mestu sva dokumeta bitna za plan. 
 

 
 
 
 

11. Štampa plana nabavki sa tajnim podacima 
 
Omogućena je štampa plana javnih nabavki i izuzetih nabavki sa tajnim podacima u skladu sa propisima 
koji regulišu šta je tajni podatak.  
Klikom na dugme <tajni podaci-javne nabavke>  ili <tajni podaci-izuzete nabavke>  otvara se forma 
sa spiskom postupaka.   
Označavanje tajnih podataka se uvek može promeniti, bez obzira na usvajanje plana. Možete proveriti u 
štampi da li su pravilno označeni tajni podaci. Ako nisu, ponovo uđite u postupak i pravilno označite 
tajnost. 
Ako tajne podatke imate samo u pojedinim postupcima onda prvo pronađete postupak koji želite. 
Pored postupka se nalazi dugme <označi tajne podatke u postupku>. Na taj način samo u tom 
postupku označite tajnost pojedinih podataka 

 
Otvoriće se forma za izbor tajnih podataka. Za izabrani postupak štiklirajte koji podatak je tajni. Prilikom 
štampe plana sa tajnim podacima, umesto označenog podatka će pisati tekst  „tajni podatak“. 
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Ako je određena vrsta podataka tajna u svim postupcima, tada ne morate ulaziti u svaki postupak i 
menjati tajnost. Kliknite na dugme <označi tajne podatke u svim postupcima>. 
Otvoriće se forma za izbor vrste tajnog podatka u svim postupcima. 
 

 
 
Čekirajte koji su podaci tajni, kliknite na dugme <potvrdi> i svim postupcima će biti čekirana tajnost 
izabrane vrste podataka. 
Možete ući u svaki postupak i proveriti i izmeniti tajnost.  
Ako ste pogrešno označili tajnost neke vrste podataka, ponovo kliknete na ovo dugme i putem ove forme 
možete „skinuti“ tajnost sa pogrešno označenih podataka, tj. označiti ih da su javni. Čekirajte one 
podatke sa kojih želite da uklonite tajnost. 
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Klikom na dugme <PDF plana sa tajnim podacima> formirate Plan  nabavki, koji sadrži tajne podatke, 
sa odgovarajućim usvojenim podacima. Umesto tajnog podatka piše „tajni podatak“.  
Štampa izvornog plana sa svim podacima je klikom na dugme <štampa plana nabavki>.  
Plan samo javnih nabavki se može odštampati klikom na dugme <Štampa u pdf za Portal>. Tada se 
kompletan odštampani pdf dostavlja UJN, na način propisan za postupanje sa tajnim podacima,  a na 
Portal se stavlja pdf gde su sklonjeni tajni podaci. 
 
U Sačuvanim dokumentima plana imate mogućnost da povežete ovaj pdf, kako biste sačuvali fajl koji ste 
okačili na Portal. Na taj način ćete imati na jednom mestu sva dokumeta bitna za plan. 
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12. Pregledi plana i izvršenje plana nabavki 
 
Klikom na dugme <pregledi plana i izvršenje plana>  za izabrani plan se otvara forma za štampu 
trenutno unetih podataka o planu i  izvršenju plana. Možete formirati pdf dokument koji sadrži izabrani 
plan ili izveštaj o izvršenju plana 

 

12.1 Pregledi plana 

Pregledi se koriste za štampu svih unetih podataka bez obzira šta je izabrano da sadrži usvojeni plan. 
Možete odštampati razdvojene preglede samo javnih nabavki, samo izuzetih nabavki ili kombinaciju sa 
izabranim podacima. Omogućeno je i formiranje pdf-a sa izabranim pregledom. 

 

12.2 Štampa izvršenja plana 

Izvršenje plana se štampa sa izabranim podacima. U zavisnosti od vaših potreba, možete odštampati 
izveštaj samo sa obaveznim podacima, sa svim podacima, odvojeno javne i izuzete nabavke itd. 

Na kratkom pregledu postupaka, za svaki postupak se mogu promeniti podaci o postupku koje je 
dozvoljeno menjati kroz izvršenje kako bi se pravilno prikazali u izveštaju o izvršenju plana. Takođe je 
potrebno uneti i ažurirati status postupka.  

 
Podatke o izvršenju možete popunjavati u svakom trenutku. Obavezno ažurirajte status postupka. 

Izveštaj o izvršenju sadrži podatke o postupcima, izmenama postupaka sa obrazloženjem, podatke o 
zaključenim ugovorima. 

Izveštaj o izvršenju sa aktuelnim podacima možete odštampati klikom na dugme <štampa izvršenja 
plana sa izabranim podacima>. 

Pre slanja izveštaja UJN i DRI, potrebno je da napravite pdf verziju izveštaja koja će sačuvati aktuelne 
podatke koje šaljete. 

Kako biste imali podatke o izvršenju plana, potrebno je da u podacima o zaključenim ugovorima iz 
kvartalnih izveštaja povežete ugovore sa postupcima iz plana. U izveštaju o izvršenju plana će biti 
prikazani podaci iz ugovora za nabavke u postupcima javnih nabavki (bez ugovora zaključenih u 
postupku javne nabavke male vrednosti), a za nabavke u postupcima javne nabavke male vrednosti  i 
nabavke na koje se ZJN ne primenjuje, biće prikazani samo podaci da je ugovor zaključen, godina i 
kvartal. Ako ste uneli detalje iz ugovora koje ste zaključili u postupku javne nabavke male vrednosti ili 
bez primene ZJN, i oni će biti prikazani. 
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Povezivanje ugovora sa planom 
Povezivanje ugovora sa planom je detaljno objašnjeno u delu koji se odnosi na kvartalne izveštaje tj. 
unos podataka o zaključenim ugovorima. 
 
U podacima o zaključenim ugovorima treba da izaberete vezu sa nabavkom u planu na sledeći način: 

- U podacima o ugovorima zaključenim u postupku javne nabavke bez postupka jnmv izaberete 
postupak iz plana. Kliknete na dugme <Plan> .Pojavi se veza sa postupkom u planu. Ugovor će se 
automatski pojaviti u izvršenju plana, vezan za konkretan postupak. 

 

 

Pored dugmeta <plan> postavljeno je dugme <neplanirana nabavka> kojom ćete označiti da je ovaj 
ugovor zaključen u postupku neplanirane nabavke. 

U slučaju javnih nabavki male vrednosti i nabavki na koje se ZJN ne primenjuje, otvarate dijalog prozor u 
kome birate postupke iz plana na koje se odnosi zbirni unos za kvartal. Na taj način će i ove planirane 
nabavke dobiti podatak o izvršenju, odnosno informaciju o tome da je zaključen ugovor. 
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Klikom na dugme <detalji ugovora> omogućen Vam je unos detaljnih podataka o ugovorima. Detaljni 
unos podataka o ugovorima koji su zaključeni u postupku javne nabavke male vrednosti i u postupcima 
bez primene ZJN nije obavezan. Ako želite detaljno da pratite izvršenje plana, da štampate kratki 
pregled plana sa izvršenjem, onda možete da unesete podatke iz ugovora koje želite da se prikažu. 
 

 
 
Neplanirane nabavke 
Pored unosa planiranih nabavki u kvartalnom izveštaju se nalazi i mogućnost evidentiranja neplaniranih 
nabavki. Ovi ugovori će biti prikazani na kraju štampanog izveštaja o izvršenju plana. Kao i kod 
planiranih, možete uneti samo zbirno podatke (Broj ugovora i  ukupne vrednosti) a možete i uneti 
podatke koje želite detaljno tj. iz svakog ugovora. 
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Detaljni podaci o ugovoru: 
Možete unositi podatke o ugovorima u postupku javne nabavke male vrednosti i izuzete nabavke. 
Nijedan podatak nije obavezan, tako da unosite one podatke koje želite da se prikažu u izvršenju plana. 

 
 
 



 39 

Štampa izveštaja o izvršenju 
Prikazana je prva strana izveštaja o izvršenju gde se vide podaci o postupku nabavke, o njegovim 
izmenama kroz izmene usvojenog plana nabavki,  izmenama podataka o postupku kroz izvršenje kao i 
podaci o zaključenom ugovoru:  
 

 
 
Na dnu izveštaja će biti prikazana obrazloženja svih izmena plana kao i podaci o ugovorima koji su 
zaključeni u postupcima koji nisu planirani planom nabavki, a odnose se na određenu plansku godinu. 
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13. Pregledi po godinama 
 
Za izabranu godinu i naručioca je moguće odštampati preglede po izvorima finansiranja i po kontima. 
Omogućen je i zbirni prikaz ukupne vrednosti i broja planiranih nabavki po godinama u izabranom planu. 
 

 
 
 

Pregled po izvorima finansiranja 
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Pregled po kontima 
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Pregled po godinama   

 
 

Možete odštampati i zbirni pregled po godinama. 
 
 
 

14. Štampa centralizovanih nabavki 
 
Štampa centralizovanih nabavki– omogućena je štampa različitih pregleda samo centralizovanih 
javnih nabavki. 
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15. Slanje podataka UJN i DRI 
 
Ova opcija se koristi zaključno sa planom i izmenama plana za 2015. godinu. 
 
U meniju kliknite na Podaci za UJN. Izaberite opciju Formiranje fajla iz plana za UJN i DRI . Otvoriće 
se forma na kojoj birate naručioca i godinu za koje šaljete podatke.  

Ako ste izabrali naručioca za koga nemate prava da menjate podatke, ne možete ni poslati podatke za 
UJN. Dugme < Formirati izabrani fajl za UJN i DRI > neće biti dostupno 

Kada radite u mreži, formiranje fajlova za UJN i DRI nemojte raditi u isto vreme sa više radnih stanica ni 
za više naručilaca. Formirajte fajlove za jednog po jednog naručioca. 

Birate vrstu fajla koji šaljete: plan nabavki, izmenu plana nabavki ili izveštaj o izvršenju. 

Fajl koji se šalje UJN i DRI sadrži: zadnji plan nabavki koji mora biti usvojen, zajedno sa svim izmenama 
koje, takođe, moraju biti usvojene. Fajl sadrži i izvršenje postupaka koje nije obuhvaćeno prethodno 
poslatim izveštajem o izvršenju. Biće priključeni i dokumenti sa Odlukama o donošenju plana ili izmeni 
plana nabavki. Pri slanju izveštaja o izvršenju, priključuje se i fajl sa Analizom i preporukama o 
unapređenju sistema planiranja.  

Kada kliknete na dugme <Formirati izabrani fajl za UJN i DRI> svi potrebni podaci i fajlovi će biti 
kompresovani u jedan zip fajl. On se nalazi u podfolderu FajloviZaUJN gde se nalaze i fajlovi sa 
kvartalnim izveštajima koje šaljete. Fajlovi sa planom počinju sa 
PLANGGGGkategorijaMbSkrNazivDatumVrsta.zip gde je GGGG godina za koju se šalje fajl, sledi 
skraćenica kategorije naručioca, matični broj naručioca, skraćeni naziv naručioca, datum slanja fajla, 
oznaka vrste fajla koji se šalje (plan, izmena plana ili izveštaj o izvršenju) 

Primer: 

PLAN2014GOUPR12345678UPRSNABD19082014Plan.zip 

 
 
Godina plana  Kategorija Matični broj  Skraćeni naziv  Datum slanja Vrsta fajla koji se šalje (plan, izmena plana ili 
izvršenje) 

 

Slede podaci o naručiocu i datumu kreiranja. Na ekranu će biti prikazan naziv fajla koji šaljete na mail 
plan@ujn.gov.rs. Nemojte menjati naziv fajla! 
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Primer foldera sa izveštajima za prvi  kvartal 2014. godine kao i fajlom sa formiranim planom za 2014. 
godinu  je dat na sledećoj slici 
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IV Kvartalni izveštaji 
 
1. Uvod 

 
ZJN propisano je da su naručioci u obavezi da Upravi za javne nabavke (UJN) dostavljaju tromesečne 
izveštaje o zaključenim ugovorima o javnim nabavkama i postupcima nabavki isključivo u elektronskoj 
formi, i to najkasnije do 10. u mesecu koji sledi po isteku tromesečja.  
 
Sadržina izveštaja, vođenje evidencije, kao i način dostavljanje izveštaja o javnim nabavkama propisani 
su Pravilnikom o sadržini izveštaja o javnim nabavkama i načinu vođenja evidencije o javnim nabavkama 
(„Sl. glasnik RS“, br. 29/13), koji predstavlja osnov za izradu ove aplikacije.  
 
Pravilnikom je propisano da naručioci svoje kvartalne izveštaje o javnim nabavkama sačinjavaju i 
dostavljaju u elektronskoj formi, korišćenjem aplikativnog softvera koji je izradila UJN. 
 
Kvartalni  izveštaji naručilaca dostavljaju se kroz sledeće elektronske obrasce koji su obuhvaćeni 
softverom:  
 
obrazac A - za evidentiranje podataka o zaključenim ugovorima u postupcima javnih nabavki (otvoreni, 
restriktivni, kvalifikacioni, pregovarački sa i bez objavljivanja poziva za podnošenje ponuda, konkurentni 
dijalog, konkurs za dizajn);  
obrazac A1 - za evidentiranje podataka o izmenama ugovora koji se unose u obrazac A; 
obrazac A2 - za evidentiranje podataka o izvršenju ugovora koji se unose u obrazac A;  
obrazac B - za evidentiranje podataka o zaključenim ugovorima u postupku javne nabavke male 
vrednosti;  
obrazac V1 -  za evidentiranje podataka o ishodima postupaka javnih nabavki;  
obrazac V2 -  za evidentiranje podataka o obustavljenim/poništenim postupcima javnih nabavki; 
obrazac G- za evidentiranje podataka o postupcima nabavki na koje nisu primenjivane odredbe Zakona 
o javnim nabavkama (ZJN). 
 
Takođe, softver omogućava i pretraživanje podataka po godini i kvartalu, pregled i štampu obrazaca, kao 
i kreiranje fajla koji se šalju UJN kao kvartalni izveštaji. 
 
Nakon popunjavanja svih neophodnih podataka u aplikaciji, potrebno je formirati fajl za određenu godinu 
i kvartal koji se dostavlja UJN na adresu: izvestaj@ujn.gov.rs 
 
Ukoliko naručilac šalje izmenu ili dopunu već poslatog izveštaja za određenu godinu i kvartal, 
neophodno je da to posebno naglasi u propratnom pismu uz obrazloženje, odnosno u mailu koji šalje 
UJN. 
 
Pored navedenih elektronskih obrazaca, naručioci više ne dostavljaju i papirne obrasce UJN. Štampana 
forma obrazaca namenjena je isključivo naručiocima, za njihove interne potrebe. 
 
Ukoliko u određenom tromesečju naručilac nije sproveo nijedan postupak nabavki, nije zaključio ugovor 
o javnoj nabavci, niti je imao izmenu ili izvršenje određenih ugovora, dostavlja nepopunjene, odnosno 
prazne obrasce tj. fajl. 
 
U okviru jednog naručioca, softver može koristiti veći broj zaposlenih koji mogu voditi podatke za više  
naručilaca. 
 
Sva dodatna pitanja, zapažanja i sugestije naručilaca su dobrodošli, i mogu se proslediti UJN putem 
elektronske pošte na navedenu adresu. 
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2. Podaci o zaključenim ugovorima u postupcima javnih nabavki 
(osim u postupku javne nabavke male vrednosti) 
 
 
2.1 Spisak ugovora za izabranog naručioca 

 
Spisak ugovora predstavlja pregled svih unetih ugovora za izabranog naručioca sa osnovnim podacima. 
Prikazani spisak možete filtrirati po više kriterijuma: po godini i kvartalu, po internom broju nabavke ili 
internom broju ugovora, ponuđaču, vrsti postupka, vrsti predmeta itd. Možete prikazati sve ugovore koji 
su imali izmenu ili su neizmenjeni kao i ugovore za koje su uneti podaci o izvršenju ali i neizvršene 
ugovore. U zavisnosti od izabranih kriterijuma se prikazuje odgovarajući spisak ugovora koji se može 
štampati klikom na dugme za štampu. Štampa spiska sadrži samo najbitnije elemente iz ugovora i 
postupka. 

 

 
 

Klikom na dugme <detaljno> prelazite u osnovnu formu sa svim podacima o ugovoru. Podatke možete 
pogledati ali i menjati (ako imate privilegije za tog naručioca).  

Klikom na dugme <plan>  prelazite na formu preko koje ćete povezati ugovor sa planiranom nabavkom. 
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Pored dugmeta <plan> postavljeno je dugme <neplanirana nabavka> kojom ćete označiti da je ovaj 
ugovor zaključen u postupku neplanirane nabavke posebno regulisane odgovarajućim propisom (npr. 
Zakonom o poplavama itd.). 

 

Za jednom uneti ugovor, kasnije evidentirate i sve izmene ugovora kao i podatke o izvršenju ugovora. 
Podaci o izmenama i izvršenju ugovora će biti poslati UJN u odgovarajućem kvartalu kada je ugovor 
izmenjen ili konačno izvršen. 

Klikom na dugme <Novi ugovor> prelazite na praznu formu za unos podataka o novom ugovoru. 
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2.2 Podaci o ugovoru-detaljno 

 

Forma se koristi za unos, izmenu i pregled podataka o izabranom ugovoru. 

Klikom na dugme <Obrisati ugovor> se briše izabrani ugovor sa svim unetim podacima.  

Klikom na dugme <Sačuvati podatke> biće memorisane izmene ili novi ugovor koji ste uneli. 

Klikom na dugme <Ne čuvati izmenu> neće biti memorisane izmene ili novi ugovor koji ste uneli 

Klikom na dugme za štampu  biće Vam prikazan pregled pre štampe podataka o prikazanom 
ugovoru. 

I sa ove forme možete preći na unos novog ugovora klikom na dugme <Novi ugovor>. Otvoriće Vam se 
prazna forma za unos novog ugovora .  

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  

 

 
 
 

Plan nabavke – je broj postupka koji se bira iz plana nabavki. Pojaviće se dijalog sa pitanjem da li želite 
da prebacite podatke o izabranom postupku koji su uneti u plan. Podatke posle možete ispraviti kako bi 
odgovarali podacima iz ugovora. U slučaju nabavke po partijama, potrebno je ispraviti procenjenu 
vrednost na iznos procenjene vrednosti partije koja je predmet zaključenog ugovora.  

Povezivanje ugovora sa nabavkom ili nabavkama iz plana možete uraditi i na spisku ugovora. 

Interni broj nabavke – je broj pod kojim naručilac vodi nabavku za koju je zaključen ugovor. Nakon 
poslatog kvartalnog izveštaja UJN koji obuhvata prikazani ugovor, interni broj nabavke i interni broj 
ugovora se ne smeju menjati. Oni se koriste kao identifikacija ugovora pri kasnijem slanju izmena i 
izvršenja ugovora u možda nekom drugom kvartalu. Ako unosite više ugovora za jednu nabavku, u 
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slučaju nabavke po partijama, kada otkucate interni broj nabavke koji već postoji u bazi, automatski će 
biti popunjeni podaci iz postupka: tip nabavke, vrsta postupka, član iz ZJN i broj mišljenja (ako je za vrstu 
postupka bio obavezan unos) i vrsta predmeta 

Tip nabavke – možete čekirati jednu ili više prikazanih opcija.  

U slučaju centralizovane nabavke ili okvirnog sporazuma, mora se uneti matični broj i naziv naručioca 
koji je sproveo nabavku. 

Vrsta postupka – birate jednu od ponuđenih opcija. Ako je ugovor sklopljen za nabavku sprovedenu po 
starom zakonu, birate vrstu postupka sa oznakom ZJN 2008 koja je važila po starom ZJN. 

Osnov iz ZJN - Ako je vrsta postupka: pregovarački postupak sa objavljivanjem poziva za podnošenje 
ponuda, pregovarački postupak bez objavljivanja poziva za podnošenje ponuda, tada se mora u polju 
osnov iz ZJN izabrati član, stav i tačka odgovarajućeg ZJN  

Broj mišljenja UJN – za pregovarački postupak bez objavljivanja poziva za podnošenje ponuda, dakle 
za primenu člana 36. stav 1. tačka 2) do 6) novog ZJN, obavezno je uneti broj mišljenja UJN. 

Vrsta predmeta – bira se: dobra, usluge ili radovi. U slučaju da predmet ugovora o javnoj nabavci 
obuhvata više od jedne vrste predmeta, odabraćete onu vrstu predmeta koja preovladava u ukupnoj 
vrednosti zaključenog ugovora. 

Predmet nabavke – u zavisnosti od izabrane vrste predmeta, biće Vam prikazan spisak mogućih 
predmeta nabavke. Birate jednu opciju. U slučaju da predmet ugovora o javnoj nabavci obuhvata više od 
jednog predmeta, odabraćete onaj predmet koji preovladava u ukupnoj vrednosti zaključenog ugovora. 
Šifre dobra, usluge i radove u oblasti vodoprivrede, energetike, saobraćaja i poštanskih usluga ne važe 
od 2015. godine, već se bira oblast obavljanja delatnosti. 

Za obavljanje delatnosti u oblasti - Nakon unosa predmeta nabavke, potrebno je izabrati za koju 
oblast delatnosti je namenjena nabavka koja je predmet zaključenog ugovora, da li za obavljanje 
delatnosti u „klasičnom“ sektoru ili za obavljanje delatnosti definisanih članovima 118 - 121. ZJN 
(vodoprivreda, energetika, saobraćaj, poštanske usluge). Unos je obavezan za ugovore zaključene 
počev od 2015. godine. 

Opis predmeta nabavke – tekstualno polje za opis predmeta nabavke 

Dominantna šifra iz ORN – birate jednu dominantnu šifru iz Opšteg rečnika nabavki za postupke koji se 
sprovode po novom ZJN . Za postupke sprovedene po starom ZJN, ovo nije obavezno polje. 

Procenjena vrednost – unosite procenjenu vrednost zaključenog ugovora, u hiljadama dinara (npr. 
500 000 se unosi kao 500). U slučaju nabavke po partijama, procenjena vrednost se odnosi uvek na 
partiju (partije) za koju (koje) je zaključen konkretan ugovor.  

Ugovorena vrednost bez PDV-a - unosite ugovorenu vrednost bez PDV-a u hiljadama dinara (npr. 
500 000 se unosi kao 500). Broj se unosi kao ceo broj bez decimala, bez tačke i zareza. Broj sa 
decimalama će biti zaokružen. 

Ugovorena vrednost sa PDV-om - unosite ugovorenu vrednost sa PDV-om u hiljadama dinara. Broj 
se unosi kao ceo broj bez decimala, bez tačke i zareza. Broj sa decimalama će biti zaokružen. 

Vrednost po izvorima finansiranja- za svaki unet ugovor, posle čuvanja osnovnih podataka, klikom na 
dugme <po izvorima finansiranja> potrebno je da unesete način finansiranja sa odgovarajućim 
vrednostima za izabrani način finansiranja. Obavezan je unos podataka. 

Jedinična cena – Unosi se za ugovore kod kojih je moguće odrediti jediničnu cenu kupljenog dobra, 
usluge ili radova. Unosi se pun iznos u dinarima. 

Troškovi pripremanja ponuda – nije obavezno polje. Unosi se ako imate podatak o troškovima 
pripremanja ponude dobavljača (izabranog ponuđača). Unosi se pun iznos u dinarima. 

Datum zaključenja ugovora – unosite datum kada je ugovor zaključen 

Interni broj ugovora – upisujete interni broj zaključenog ugovora. Ne smete ga menjati nakon slanja 
izveštaja UJN. 

Matični broj dobavljača – unosite matični broj dobavljača sa kojim je zaključen ugovor ili nosioca posla, 
u slučaju zajedničke ponude 
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Naziv dobavljača – unosite naziv dobavljača sa kojim je zaključen ugovor, odnosno grupe dobavljača u 
slučaju zajedničke ponude 

Sedište dobavljača – upisujete adresu i mesto dobavljača, odnosno nosioca posla 

Država dobavljača – birate je iz šifarnika država  

Vrsta pravnog lica – birate jednu od ponuđenih opcija: mikro, malo, srednje, veliko ili je dobavljač 
fizičko lice.  

Broj ponuda – unosite ukupan broj ponuda za postupak javne nabavke za koji je zaključen ugovor. Ako 
je ugovor zaključen za više partija, onda unosite prosečan broj ponuda za sve partije koje su 
obuhvaćene ugovorom. 

Kriterijum – birate jednu od dve ponuđene opcije: najniža ponuđena cena ili ekonomski najpovoljnija 
ponuda 



 52 

 
2.3 Podaci o izmenama ugovora 
 

Podaci o izmenama ugovora se dostavljaju samo za ugovore zaključene posle 1.4.2013. godine, 
odnosno za one ugovore koji su zaključeni počevši sa drugim kvartalom 2013. godine. 

Klikom na dugme <Izmene ugovora> evidentiraju se podaci o izmenama koje su nastale tokom 
izvršenja ugovora.  

Podaci o izmeni ugovora ulaze u odgovarajući kvartalni izveštaj u zavisnosti od datuma kada je izvršena 
izmena ugovora. 

Datum izmene ugovora – datum kada je izmenjen ugovor 

Ugovorena vrednost bez PDV-a nakon izmene – ugovorena vrednost bez PDV-a u hiljadama dinara iz 
ugovora ili nova ugovorena vrednost, ako je promenjena 

Razlog izmene ugovora – birate odgovarajuću šifru iz ponuđenog šifarnika 

Napomena izmene – upisujete ako imate neku napomenu u vezi sa izmenom ugovora. U slučaju 
odabira šifre „ostalo“ iz šifarnika za razlog izmene ugovora, obavezno obrazložiti razlog nastale izmene u 
prostoru za napomenu. 

Izmena ugovora se unosi u prvi prazan red. Posle unosa izmene, otvara se novi red označen *  za unos 
sledeće izmene. Izmena se briše klikom na sivi selektor na levoj ivici, pa klikom na dugme <delete> na 
tastaturi.   
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2.4 Podaci o izvršenju ugovora 

 
Podaci o izvršenju/neizvršenju ugovora unose se jednom, i to nakon konačnog izvršenja/neizvršenja 
ugovora. Ovi podaci ulaze u odgovarajući kvartalni izveštaj u zavisnosti od datuma kada je konačno 
izvršen/neizvršen ugovor. 

Datum izvršenja/neizvršenja ugovora – datum kada je ugovor konačno izvršen, odnosno datum kada 
se ugovor smatra neizvršenim, po nekom od navedenih razloga iz pripadajućeg šifarnika. Obavezno 
morate uneti datum izvršenja/neizvršenja ugovora, kako bi podatak ušao u odgovarajući kvartalni 
izveštaj, odnosno izvršenje/neizvršenje ugovora bilo prikazano u kvartalu kada je i nastupilo. 

Vrednost izvršenja u hiljadama dinara –  konačna vrednost izvršenog ugovora, bez PDV-a (ne unose 
se poslednje tri cifre vrednosti). Broj se unosi kao ceo broj bez decimala, bez tačke i zareza. Broj sa 
decimalama će biti zaokružen. 

Napomena izvršenja/neizvršenja – upisujete ako imate neku napomenu u vezi sa 
izvršenjem/neizvršenjem ugovora;  

Razlog neizvršenja ugovora – ako ugovor nije izvršen, birate iz ponuđenog šifarnika jedan od razloga 
neizvršenja ugovora. U slučaju da ste u navedenom šifarniku odabrali opciju „ostalo“, obavezno morate 
obrazložiti razlog neizvršenja kroz napomenu. 

 

Blagovremenost – čekirajte odgovarajući podatak za blagovremenost ugovora. U slučaju da je ugovor 
izvršen pre vremena ili je došlo do kašnjenja, morate uneti broj dana. 
 

 
...
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3. Podaci o zaključenim ugovorima u postupku javne nabavke 
male vrednosti 

 
3.1 Spisak zbirnih podataka po godinama, kvartalu i vrsti predmeta 

 
Na formi se nalaze prikazani zbirni podaci o zaključenim ugovorima u postupku javne nabavke male 
vrednosti za izabranog naručioca. Podaci se unose zbirno za određeni kvartal i vrstu predmeta nabavke. 

Izborom godine ili godine i kvartala možete prikazati podatke samo za tu godinu ili godinu i određeni 
kvartal. Izabrane podatke možete i odštampati klikom na ikonicu za štampu. 

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  

 
3.2 Unos podataka za novi kvartal  
 
Unos podataka za novi kvartal se vrši na sledeći način:  

Prvo izaberite naručioca za koga unosite podatke (ako nije prikazan željeni) 

 
 

 
Zatim kliknite na dugme <Novi kvartal> . Otvoriće Vam se mala forma na kojoj treba da unesete godinu 
i kvartal za koji unosite podatke. Zatim kliknite na dugme <Formirati podatke za novi kvartal>. Biće 
Vam prikazana 3 nova reda za unos zbirnih podataka za izabrani kvartal. 

 

Godina - godina za koju unosite izveštaj 

Kvartal - kvartal za koji unosite izveštaj 

Vrsta predmeta - izaberite jednu od mogućnosti: dobra, usluge, radovi 

Ukupan broj zaključenih ugovora - broj se odnosi na izabranu godinu, kvartal i vrstu predmeta 

Procenjena vrednost bez PDV-a - ukupna procenjena vrednost bez PDV-a svih  ugovora zaključenih u 
postupku javne nabavke male vrednosti za izabranu godinu, kvartal i vrstu predmeta 

Ugovorena vrednost bez PDV-a - ukupna ugovorena vrednost bez PDV-a svih ugovora zaključenih u 
postupku javne nabavke male vrednosti za izabranu godinu, kvartal i vrstu predmeta 
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Ugovorena vrednost sa PDV-om - ukupna ugovorena vrednost sa PDV-om svih ugovora zaključenih u 
postupku javne nabavke male vrednosti za izabranu godinu, kvartal i vrstu predmeta 

Procenjena i ugovorene vrednosti se unose u hiljadama dinara (npr. vrednost 35 000 se unosi samo kao 
35). Broj se unosi kao ceo broj bez decimala, bez tačke i zareza. Broj sa decimalama će biti zaokružen. 

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  

 
 

3.3 Izmena podataka za kvartal  
 

Podatke o vrednostima i ukupnom broju zaključenih ugovora za određenu vrstu predmeta možete 
menjati na ovoj formi direktno.  
 

 
 

3.4 Brisanje podataka za kvartal  
 
Pogrešno uneti kvartal brišete tako što kliknete na sivi selektor na levoj ivici ekrana za određeni red i 
onda kliknete na dugme delete na tastaturi. 
 
 
3.5 Povezivanje sa planom nabavki  
 
Za svaki kvartal i vrstu predmeta možete da povežete prikazani broj ugovora sa postupcima iz plana. Na 
taj način će se automatski popunjavati izveštaj o izvršenju plana. Povezivanje se vrši izborom postupaka 
iz plana za koje su zaključeni ugovori.  
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Klikom na dugme <detalji ugovora> omogućen Vam je unos detaljnih podataka o ugovorima. Detaljni 
unos podataka o ugovorima nije obavezan u slučaju ugovora zaključenih u postupku javne nabavke 
male vrednosti. Ako želite detaljno da pratite izvršenje plana, da štampate kratki pregled plana sa 
izvršenjem, onda možete da unesete podatke iz ugovora koje želite da se prikažu. 
 

 
 
3.6 Neplanirane nabavke  
 
Pored unosa planiranih nabavki u kvartalni izveštaj su uključene i neplanirane nabavke. Kao i kod 
planiranih, možete uneti samo zbirno podatke (Broj ugovora i  ukupne vrednosti) a možete uneti i 
podatke koje želite detaljno tj. iz svakog ugovora 
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Unos detaljnih podataka o ugovoru u postupku nabavke koja nije planirana planom nabavki 
 

 
 
 
 

4. Podaci o postupcima na koje se Zakon o javnim nabavkama ne 
primenjuje 
 
Podaci o postupcima na koje se zakon ne primenjuje, evidentiraju se i dostavljaju UJN u skladu sa 
izuzecima predviđenim ZJN (članovi: 7,122. i 39.).  

 
4.1 Spisak zbirnih podataka po godinama, kvartalu i osnovu za izuzeće 

 
Na formi se nalaze prikazani zbirni podaci za izabranog naručioca o postupcima na koje se ne 
primenjuje ZJN. Podaci se unose zbirno za godinu, kvartal i osnov izuzeća iz člana 7, 122.  ili člana 39. 
ZJN. 
Izborom godine ili godine i kvartala možete prikazati podatke samo za izabranu godinu ili  izabranu 
godinu i kvartal. Izabrane podatke možete i odštampati klikom na ikonicu za štampu. 

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  
 

4.2 Unos podataka za novi kvartal i osnov za izuzeće  
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Prvo izaberite naručioca za koga unosite podatke. 
 

  

 
Zatim kliknite na dugme <Novi osnov za izuzeće> . Otvoriće Vam se mala forma na kojoj treba da 
unesete potrebne podatke. Zatim kliknite na dugme <Sačuvati podatke>  kako biste sačuvali unete 
podatke. 

Klikom na dugme <Ne čuvati podatke> neće biti memorisani podaci za izabrani osnov za izuzeće. 
 

 

Podaci koji se unose su: 

Godina - godina za koju se unose podaci 

Kvartal - kvartal za koji se unose podaci 

Osnov za izuzeće - izbor jedne od mogućnosti iz šifarnika osnova za izuzeće iz člana 7,122. i člana 39. 
ZJN 

Ukupan broj ugovora - broj se odnosi na izabranu godinu, kvartal i osnov za izuzeće 

Procenjena vrednost bez PDV-a - ukupna procenjena vrednost bez PDV-a u hiljadama dinara svih 
zaključenih ugovora za izabranu godinu, kvartal i osnov za izuzeće 

Ugovorena vrednost bez PDV-a - ukupna ugovorena vrednost bez PDV-a u hiljadama dinara svih  
zaključenih ugovora  za izabranu godinu, kvartal i osnov za izuzeće 

Ugovorena vrednost sa PDV-om -ukupna ugovorena vrednost sa PDV-om u hiljadama dinara svih  
zaključenih ugovora  za izabranu godinu, kvartal i osnov za izuzeće 
 
Vrednosti se unose u hiljadama dinara (npr. 30 000 se unosi kao 30). Broj se unosi kao ceo broj bez 
decimala, bez tačke i zareza. Broj sa decimalama će biti zaokružen. 

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  
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4.3 Izmena podataka za osnov izuzeća 
 

Podatke o vrednostima i ukupnom broju zaključenih ugovora za određeni osnov izuzeća možete menjati 
tako što kliknete na dugme <detaljno> i tu izmeniti podatke. 

Klikom na dugme <Brisanje> se brišu uneti podaci za izabrani osnov za izuzeće.  

Klikom na dugme <Sačuvati podatke> biće memorisane izmene koje ste uneli. 

Klikom na dugme <Ne čuvati podatke> neće biti memorisane izmene  koje ste uneli 

I sa ove forme možete preći na unos novog osnova za izuzeće klikom na dugme <Novi >. Otvoriće Vam 
se prazna forma za unos novog osnova.  

 
4.4 Brisanje podataka za kvartal i osnov izuzeća 
 
Pogrešno unete podatke za  kvartal i osnov izuzeća brišete tako što za izabrani osnov i kvartal kliknete 
na dugme <detaljno> i na novootvorenoj formi  klikom na dugme <Brisanje> obrišete uneti osnov 
 
4.5 Povezivanje sa planom nabavki 
 
Za svaki kvartal i osnov izuzeća možete da povežete prikazani broj ugovora sa postupcima iz plana. Na 
taj način će se automatski popunjavati izveštaj o izvršenju plana. Povezivanje se vrši izborom postupaka 
iz plana za koje su zaključeni ugovori. 

 
 
Klikom na dugme <detalji ugovora> omogućen Vam je unos detaljnih podataka o ugovorima. Detaljni 
unos podataka o ugovorima nije obavezan, kada je reč o ugovorima koji su zaključeni u postupcima bez 
primene ZJN. Ako želite detaljno da pratite izvršenje plana, da štampate kratki pregled plana sa 
izvršenjem, onda možete da unesete podatke iz ugovora koje želite da se prikažu. 
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4.6 Neplanirane nabavke  
 
Pored unosa planiranih nabavki u kvartalni izveštaj su uključene i neplanirane nabavke. Kao i kod 
planiranih, možete uneti samo zbirno podatke (Broj ugovora i  ukupne vrednosti) a možete i uneti 
podatke koje želite detaljno tj. iz svakog ugovora. Način unosa je isti kao kod malih nabavki. 
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5. Pregled zaključenih ugovora po dobavljačima  
 
 
Omogućen je pregled svih unetih  zaključenih ugovora u godini po matičnom broju dobavljača ili delu 
naziva dobavljača. Pregled se odnosi na unete ugovore: 

- u postupku javne nabavke (bez postupka jnmv),  
- ako su uneti ugovori u postupku javne nabavke male vrednosti,  
- ako su uneti ugovori u postupku nabavki na koje se ne primenjuje Zakon 

Ne morate izabrati godinu ako želite da se prikažu svi ugovori sa određenim dobavljačem ikad 
zaključeni. 
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6. Podaci o ishodima postupaka 
 

6.1 Spisak zbirnih podataka po godinama, kvartalu i ishodu postupka 
 

Na formi se nalaze prikazani zbirni podaci o ishodima sprovedenih postupaka javnih nabavki za 
izabranog naručioca. Podaci se unose zbirno za godinu, kvartal i ishod postupaka. 

Podaci o ishodu određenog postupaka evidentiraju se u godini i kvartalu kada je ishod postupka 
konačan i poznat, odnosno kada je postupak okončan na neki od mogućih načina: zaključenje ugovora, 
obustava postupka, poništenje postupka u celini. 

Izborom godine ili godine i kvartala možete prikazati podatke samo za izabranu godinu ili izabranu 
godinu i kvartal. Izabrane podatke možete i odštampati klikom na ikonicu za štampu. 

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  

 
6.2 Unos podataka za novi kvartal  
 
Unos podataka za novi kvartal se vrši na sledeći način:  
Prvo izaberite naručioca za koga unosite podatke. 

 

 
 
 

Zatim kliknite na dugme <Novi kvartal> . Otvoriće Vam se mala forma na kojoj treba da izaberete 
godinu i kvartal za koji unosite podatke. Zatim kliknite na dugme <formirati podatke za novi kvartal>. 
Biće Vam prikazana 3 nova reda za unos zbirnih podataka za izabrani kvartal. 
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Godina - godina za koju se unosi izveštaj 

Kvartal - kvartal za koji se unosi izveštaj 

Ishod postupka - izbor jedne od mogućnosti: uspešno sprovedeni, obustavljeni, poništeni u celini 

Broj postupaka javnih nabavki bez postupaka javne nabavke male vrednosti - ukupan broj svih 
ostalih postupaka predviđenih ZJN, sem postupka javne nabavke male vrednosti, sa prikazanim 
ishodom, za izabranu godinu i kvartal  

Broj postupaka u postupcima javne nabavke male vrednosti – ukupan broj postupaka javne 
nabavke male vrednosti, sa prikazanim ishodom, za izabranu godinu i kvartal  

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  

 
 
6.3 Izmena podataka za kvartal  

 
Podatke o ishodima postupaka možete menjati na samoj formi . 

 

 
 

 
6.4 Brisanje podataka za kvartal  
 
Pogrešno uneti kvartal brišete tako što kliknete na sivi selektor na levoj ivici ekrana za određeni red i 
onda kliknete na dugme <delete> na tastaturi. 
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7. Podaci o obustavljenim/poništenim postupcima 
 

7.1 Spisak obustavljenih i poništenih postupaka 
 

Na formi se nalaze prikazani podaci o obustavljenim i poništenim postupcima za izabranog naručioca. 
Za svaku godinu i kvartal se prikazuju postupci koji su u tom kvartalu poništeni ili obustavljeni, kao i 
razlozi za obustavu/poništenje određenog postupka. 

Izborom godine ili godine i kvartala možete prikazati podatke samo za tu godinu ili godinu i kvartal. 
Izabrane podatke možete i odštampati klikom na ikonicu za štampu. 

Po završetku unosa ili izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  

 
7.2 Unos podataka za novi postupak  
 

Unos podataka za novi postupak se vrši na sledeći način:  
Prvo izaberite naručioca za koga unosite podatke. 

 
 

Zatim kliknite na dugme <Novi obustavljeni/poništeni postupak> .  

Otvoriće Vam se  forma na kojoj treba da unesete podatke za taj postupak, zatim kliknite na dugme 
<Sačuvati podatke> kako biste sačuvali unete podatke. 

Klikom na dugme <Ne čuvati podatke> neće biti memorisani podaci o  postupku  koje ste uneli. 
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Podaci koji se unose su: 

Godina - godina u kojoj je postupak obustavljen/poništen 

Kvartal - kvartal u kome je postupak obustavljen/poništen 

Redni broj – redni broj obustavljenog/poništenog postupka u tom kvartalu 

Vrsta postupka – birate jednu od ponuđenih opcija. Ako je poništen/obustavljen postupak za nabavku 
sprovedenu po starom ZJN, birate vrstu postupka sa oznakom ZJN 2008 koja je važila po starom 
zakonu. 

Vrsta predmeta – bira se: dobra, usluge ili radovi 

Predmet nabavke – u zavisnosti od izabrane vrste predmeta, biće Vam prikazan spisak mogućih 
predmeta nabavke. Birate jednu opciju. U slučaju da predmet nabaki obuhvata više šifara, unećete onu 
čija vrednost preovladava u ukupnoj vrednosti nabavke. 

Opis predmeta nabavke – tekstualno polje za unos opisa predmeta nabavke 

Procenjena vrednost – unosite procenjenu vrednost nabavke u hiljadama dinara (npr. 200 000 se 
unosi kao 200). Broj se unosi kao ceo broj bez decimala, bez tačke i zareza. Broj sa decimalama će biti 
zaokružen. 

Ishod postupka – birate iz ponuđenog šifarnika  

Razlog obustave/poništenja – birate iz šifarnika jednu od ponuđenih opcija koja se prikaže u zavisnosti 
od ishoda postupka koji ste prethodno izabrali 

Opis razloga – tekstualno polje za unos opisa razloga obustave/poništenja postupka. U slučaju kada je 
kao razlog obustave/poništenja postupka navedena šifra „ostalo“, obavezno se mora opisati razlog. 

Po završetku unosa sa forme izlazite klikom na dugme  
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7.3 Izmena podataka za postupak 

 
Podatke o obustavljenom/poništenom postupku menjate tako što za izabrani postupak kliknete na 
dugme <detaljno> i na novootvorenoj formi izmenite podatke. 

Klikom na dugme <Brisanje> se briše izabrani postupak sa svim unetim podacima.  

Klikom na dugme <Sačuvati podatke> biće memorisane izmene koje ste uneli. 

Klikom na dugme <Ne čuvati podatke> neće biti memorisane izmene  koje ste uneli 

I sa ove forme možete preći na unos novog postupka klikom na dugme <Novi >. Otvoriće Vam se 
prazna forma za unos novog postupka kao što je objašnjeno u 7.2.  

Po završetku izmene, sa forme izlazite klikom na dugme  

 
 
 

7.4 Brisanje podataka o postupku  
 
Pogrešno uneti postupak brišete tako što za izabrani postupak kliknete na dugme <Detaljno> i na 
novootvorenoj formi  klikom na dugme <Brisanje> obrišete uneti postupak. 
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8. Formiranje izveštaja za UJN 
 
Forma se koristi za formiranje fajla sa kvartalnim izveštajima koje naručilac šalje UJN. 

Izaberite naručioca, godinu i kvartal za koje formirate kvartalni izveštaj.  

Ako ste izabrali naručioca za koga nemate prava da menjate podatke, ne možete ni poslati podatke za 
UJN. Dugme <formirati izveštaj za UJN> neće biti dostupno. Možete samo odštampati obrasce. 

 

 
 
Pre slanja fajla, OBAVEZNO pogledajte štampane verzije obrazaca koje sadrže podatke koje šaljete 
UJN. Tako ćete izbeći da pošaljete neki greškom nepopunjeni obrazac. Na ovoj formi je i štampa svih 
neplaniranih nabavki u zadatoj godini i kvartalu. 

 

 Klikom na dugme <formirati izveštaj za Upravu> biće napravljen fajl koji šaljete Upravi za javne 
nabavke na  email adresu: izvestaj@ujn.gov.rs.   

 Formiraće se fajl na direktorijumu:\FajloviZaUJN sa sledećim nazivom: 
KategorijaMbNazivGodinaKvartal.zip. U njemu će se nalaziti 13 fajlova sa podacima o: 
naručiocu, zaključenim ugovorima, izmenjenim ugovorima u tom kvartalu, izvršenim ugovorima u 
izabranom kvartalu, zbirnim podacima o ugovorima u postupku javne nabavki male vrednosti, o 
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ishodima postupaka, o obustavljenim/poništenim postupcima, zbirni izveštaj o nabavkama na 
koje se ne primenjuje ZJN,.itd. 

 Objašnjenje naziva određenog fajla: 
Kategorija-je skraćenica kategorije...Mb-je matični broj naručioca, naziv je skraćeni naziv od 10 
slova koji je naručilac kreirao prilikom popunjavanja podataka o naručiocu, godina i kvartal su oni 
za koje se šalje izveštaj.  
 
Taj fajl, u vidu attachmenta, šaljete UJN na mail: izvestaj@ujn.gov.rs  
 
 
 
Primer:  

  
ZDRAV12345678DZBorca20132.zip           

 
 

KategorijaMatični broj     Skraćeni naziv   Godina  Kvartal  
 

Primer foldera sa izveštajima za prvi  kvartal 2014. godine kao i fajlom sa formiranim planom za 2014. 
godinu  je dat na sledećoj slici 
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V Servis 
 
Opcija Servis u meniju omogućava: 

- pregled opštih napomena o softveru 
- unos i izmenu podataka o korisniku 
- kopiju baze podataka i izmenu parametara 
- kompaktovanje baze 
- razrešenje slučaja duplih brojeva 
- kopiranje plana iz prethodne godine 

 
1. Opšte napomene o načinu korišćenja 

  
Opšte napomene o načinu korišćenja softvera, sadrže uputstva za slanje plana i izveštaja. 

 

2. Korisnici aplikacije 
 
Šifarnik  služi za evidenciju zaposlenih kod naručioca koji mogu koristiti softver. 

 

Osoba sa administratorskim pravima može da unosi nove korisnike aplikacije.  

Prvo definišete korisničko ime i lozinku sa kojima će se novi korisnik prijavljivati za rad u aplikaciji i na 
osnovu kojih će mu biti određena prava, odnosno šta sve može da radi u aplikaciji. Osoba sa 
administratorskim pravima može ispravljati postojeći šifarnik korisnika, dodavati nove korisnike ili brisati 
postojeće; može unositi i menjati šifarnik konta. 

Za svakog korisnika koji ima pristup softveru  definišu se dve vrste nivoa pristupa:  

 administrator ima sve privilegije: 
- da unosi nove korisnike aplikacije 
- menja lozinke i imena postojećim korisnicima 
- definiše nivo pristupa korisnicima 
- definiše prava korisnika za rad sa naručiocima  
- unosi i menja podatke za naručioce  
- unosi i menja plan nabavki za naručioce za koje ima pravo izmene  
- unosi i menja podatke o zaključenim ugovorima kao i postupcima nabavki za 
naručioce za koje ima pravo izmene 

 
 odgovorno lice ima privilegije da: 

- unese novog naručioca i za njega da unosi i menja sve podatke planu nabavki kao 
i o ugovorima i postupcima 
- za naručioce za koje nema pravo da menja podatke može da pregleda unete 
podatke u planu nabavki kao i o postupcima  i zaključenim ugovorima ali ne i da ih menja  
- za naručioce za koje ima pravo da menja podatke može da unosi, menja i 
pregleda podatke o planu nabavki kao i postupcima  i zaključenim ugovorima kao i da 
šalje plan i kvartalni izveštaj UJN 

 
Administrator dodaje novog korisnika u redu označenom zvezdicom, a postojećeg korisnika  briše tako 
što klikne na sivi selektor na levoj ivici ekrana za odgovarajućeg korisnika i onda klikne <DELETE> na 
tastaturi. 
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Kada se unese novi naručilac svi korisnici aplikacije dobijaju pravo da gledaju njegove podatke. Korisnik 
koji je uneo podatke za novog naručioca kao i administrator dobijaju pravo da unose i menjaju plan 
nabavki kao i postupke i ugovore za tog naručioca. 
 
Kada se unese novi korisnik, njemu se automatski dodele prava da gleda podatke za sve unete 
naručioce.  
Prava se posebno definišu za plan a posebno za kvartalne izveštaje: 
 
- Administrator treba da klikne na dugme <Radi za naručioce plan> za svakog korisnika i tako definiše 
prava korisnika da vidi ili menja plan za svakog naručioca.  
- Administrator treba da klikne na dugme <Radi za naručioce kvartalne izveštaje> za svakog korisnika 
i tako definiše prava korisnika da vidi ili menja podatke iz kvartalnih izveštaja za svakog naručioca.  
 
Pravo korisnika da unosi i menja podatke za nekog naručioca administrator definiše tako što za tog 
naručioca čekira Menja podatke. 
Ako korisnik ne treba ni da gleda podatke nekog naručioca, onda se taj naručilac izbriše iz spiska na 
sledeći način: klikne na sivi selektor (kvadratić) sa leve strane imena naručioca i onda na dugme 
<delete> na tastaturi. Izabrani korisnik više neće moći ni da gleda unete podatke za tog naručioca. 
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3. Kopija podataka (bekap) i izmena parametara 
 
Opcija se koristi za pravljenje rezervne kopije podataka u slučaju kvara ili zamene računara na kome se 
nalazi baza. Rezervna kopija se koristi i za vraćanje podataka ako je nastalo nekakvo oštećenje baze.  

Ako se baza nalazi na serveru, svi korisnici aplikacije moraju da izađu iz aplikacije pri pravljenju kopije. 
Preporučljivo je da kopiju pravite na nekom eksternom uredjaju: USB flash-u, eksternom disku, na  
nekom folderu na serveru itd.   

Izaberite folder u koji želite da smestite kopiju podataka. Fajl koji predstavlja kopiju baze i foldera sa 
sačuvanim dokumentima će se nalaziti u folderu koji ste izabrali a ime će mu biti backup pa datum 
kreiranja kopije.zip. Npr. backup15072014.zip  U bekup podataka je uključen i folder sa dokumentima.  

Kliknite na <kopiranje baze sa podacima>. Backup će biti završen. 

 

 
 
Na formi se nalazi i podatak o najmanjoj  vrednosti nabavke za koju je obavezan građanski nadzornik. U 
slučaju promene, ovaj podatak je potrebno ispraviti. 
 
 
U slučaju da je preinstaliran ili zamenjen računar na kome se nalazi aplikacija uradite sledeće: 
 
1. Instalirajte ponovo aplikaciju na novi računar 
2. Poslednju kopiju baze (npr. backup15072014.zip ) raspakujte.   
3. U folderu gde ste instalirali aplikaciju npr. 
 c:\PlanKviUJN uradite replace foldera DokumentaZaPlan folderom iz raspakovanog bekapa. 
4. Aplikaciju ProgramZaPlanKVI.mde iz raspakovanog bekapa takođe prebacite u instalirani folder i 
uradite replace.  
Ako ste u mogućnosti, najbolje je da sačuvate čitav folder PlanKviUJN sa starog računara. Posle 
instalacije prazne baze na novi računar, možete da prepišete prazan folder PlanKviUJN na novom 
računaru, folderom PlanKviUJN sa starog računara. 
Nije dovoljno samo da se iskopira folder na novi računar već je potrebno pre toga da se instalira prazna 
baza. 
 
Ako je došlo samo do oštećenja baze pa samo želite da vratite kopiju od npr. prethodnog dana, uradite 
korake 2 i 4. 
U mrežnom okruženju, baza se nalazi na serveru, tako da za preinstalaciju servera isto važe koraci 1-4 a 
za vraćanje backup-a baze koraci 2 i 4. 
Ako je preinstalirana radna stanica, samo ponovo pokrenite RadnaStanica_setup na radnoj stanici i 
korisniku izvucite ikonicu koja je shortcut na bazu na serveru ProgramPlanKvI.mde.  
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4. Kompaktovanje baze i oporavak baze 
 
Ovu opciju koristite povremeno. Tokom rada, baza će rasti i rad će biti usporeniji. 

Potrebno je da zatvorite sve forme i da se prikazuje samo poćetni ekran. Ako radite u mreži, svi korisnici 
moraju da napuste program. Kliknite na dugme i sačekajte da se postupak završi. 

Takođe, ako dođe do nekih nepravilnosti u radu aplikacije, kliknite na ovu opciju. Biće izvršena 
reparacija tj. oporavak baze. 

 

5. Razrešenje duplih rednih brojeva u postupcima 
 
Dešavalo se, pri masovnom unosu postupaka u plan, u mrežnom okruženju kada postupke unosi veliki 
broj korisnika, da se pojavi isti redni broj postupka više puta, npr 2.1.12. Greška se, obično, primeti tek 
pri završenom unosu plana.  

Ova opcija se koristi za razrešenje tih slučajeva. Biće prikazani poslednji uneti dupli postupci.  

I
Izaberete postupak i za njega izaberete opciju: 

- da bude prebačen na zadnje mesto (kasnije možete da uđete u postupak i promenite mu redni 
broj u koji želite). 

- da bude obrisan ako je čitav postupak duplo unet 

        

 
6. Kopiranje starog plana u novi 
 
Naručioci koji svake godine imaju skoro isti plan nabavki će pri pravljenju plana za novu godinu koristiti 
ovu opciju.  

Prvo izaberite godinu starog plana koji kopirate. Kopira se zadnji usvojeni plan. 

Zatim unesite podatke o novom planu. 

Svi postupci će biti iskopirani. Planirane godine pokretanja nabavke, zaključenja i izvršenja ugovora će 
biti povećane za 1. Takođe i godine planiranih vrednosti po godinama. 

Obrisani postupci će se, takođe, pojaviti kao aktuelni. 
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Svim postupcima će automatski biti dodeljen status planiranog postupka, a u kratkom pregledu plana svi 
postupci će imati oznaku „predlog“. 

Napominjemo da je ovo samo jedna vrsta tehničke pomoći pri kreiranju novog plana. Iskopirani novi plan 
je radna verzija i treba ga pažljivo proveriti i prepraviti. 

U svaki postupak treba da se uđe, provere i eventualno isprave SVI podaci. Posebno naglašavamo da 
se provere vrednosti po godinama (novi postupak može da bude višegodišnji a da stari to nije bio i 
obrnuto). 

IZUZETNO je važno da se pravilno izvrši kontiranje svakog postupka, ukoliko unosite i te podatke. 
Prikazane redove od prethodne godine možete obrisati  i dodati pravilno uneta konta i vrednosti za svaki 
postupak.  

Potrebno je proveriti i predmet nabavke, kako bi se usaglasio sa važećim šifarnikom i popuniti za koju 
oblast delatnosti se planira nabavka. 

 

 


