
На основу одредаба члана 119. став 1. тачка 1) Закона о основама система образовања и 
васпитања („Службени гласник РС“, број 88/2017, 27/2018 – др. закони, 10/2019, 27/2018 
– др. закони, 6/2020, 129/21 и 92/2023), члана 80. став 1. тачка 1) Статута Школе дел. број 
13-4/24 од 23.02.2024. године, и Закона о раду („Службени гласник РС“, број 24/2005, 
61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 – Одлука УС, 113/2017, и 95/2018 – 
аутентично тумачење), Школски одбор Основне музичке школе „Стеван Христић“ - 
Младеновац, на седници одржаној дана 04.03.2024. године доноси 
 

 

 
УПУТСТВО ЗА ПРИЈАВЉИВАЊЕ И ОТКЛАЊАЊЕ  КВАРОВА, НЕДОСТАТАКА И ПРУЖАЊЕ 

УСЛУГА СЕРВИСИРАЊА ДОБАРА, ОПРЕМЕ И УРЕЂАЈА 
 
 

Опште одредбе   
Члан 1. 

Oвим упутством урeђуjу сe права и обавезе запослених у Основној музичкој школи 
„Стеван Христић“ у Младеновцу (у дaљeм тeксту: Шкoлa) у поступку коришћења, 
пријављивања, отклањања односно пружања услуга сервисирања добра, опреме и 
уређаја. 

Члaн 2.  
Циљ овог Упутства за пријављивање и отклањање кварова, недостатака и пружања 

услуге сервисирања добара, опреме и уређаја (у даљем тексту: Упутство) је да се утврде 
услови за праћење кварова, реализује интервенција по уређеном поступку, у што краћем 
року, са што нижим трошковима. 

 
Обавезе запослених 

Члан 3. 
Запослени је дужан да обавести послодавца о свакој врсти потенцијалне 

опасности за живот и здравље и настанак материјалне штете.   
 

Члан 4.   
Када запослени утврди да постоји недостатак, квар или потреба за пружањем услуге 
сервисирања добра, опреме или уређаја, а који недостатак или квар не могу бити 
отклоњени, односно сервисирање не може бити обављено од стране запосленог, 
обавезан је да попуни образац захтева који се налази у прилогу овог упутства, те да исти 
достави  секретару, а у његовом одсуству шефу рачуноводства Школе.  
 
Запослени је дужан да образац попуни благовремено и уредно.    
 

 
Садржај обрасца захтева 

Члан 5. 
Образац садржи следеће елеметне: 

1) Назив/име организационог дела/лица који/е иницира покретање поступка и име 
руководиоца (уколико се ради о организационом делу) 

2) Предмет сервисирања 



3) Опис недостатка/квара/разлога сервисирања  
4) Бар код наставног средства/опреме за образовање/уређаја 
5) Процењена вредност набавке без ПДВ-а, и вредност са ПДВ-ом 
6) Називе најмање три понуђача којиме ће бити упућен позив за достављање понуда 
7) Специфичности и напомене у вези са предметом набавке 
8) Имена најмање два лица и два њихова заменика који ће учествовати у оцени приспелих 

понуда и потписати Извештај о оцени понуда 
9) Име лица задуженог за праћење реализације уговора и име његове замене 

 
Члан 6.  

По пријему обрасца секретар Школе, а у његовом одсуству шеф рачуноводства,  дужни су  
да образац заведу у Деловодни протокол предмета и аката, те исти доставе директору 
Школе.  

 Члан 7.   
По пријему обрасца директор Школе поступа у складу са Законом о јавним набавкама 
(„Службени гласник РС", број 91/2019 и 92/2023) и Правилником о ближем уређивању 
поступака јавних набавки и набавки на које се Закон о јавним набавкама не примењује 
ОМШ „Стеван Христић“, те покретањем одговарајућег поступка јавне набавке даје 
сагласност да се отклони недостатак, квар, односно да се изврши одговарајуће 
сервисирање добра, опреме или уређаја.  
 

Члан 8. 
Након спроведеног одговарајућег поступка јавне набавке од стране запосленог или од 
стране комисије образоване одлуком директора Школе, израђује се радни налог.  
 

Члан 9. 
Радни налог попуњава се у току отклањања недостатка, квара или сервисирања добра, 
опреме или уређаја, а обавезно након завршеног отклањања недостатка, квара или 
сервисирања.  
 

Члан 10. 
Радани налог попуњавају корисник добра, опреме и уређаја - запослени у Школи и 
физичко или правно лице које је отклањање недостатака, квара или сервисирање 
извршило.  
  
Радни налог се попуњава у три примерка од којих се један доставља шефу рачуноводства, 
један архиви Школе, а трећи се предаје физичком или правном лицу, које је отклањање 
недостатака, квара или сервисирање извршило.   

 
Члан 11. 

Корисник добра, опреме и уређаја - запослени у Школи потписује радни налог и тиме 
потврђује тачност наведених података (замењени делови, број радних сати и друго).  
 
Том приликом корисник добра, опреме и уређаја - запослени у Школи, преузима 
замењене старе и неисправне делове, те исте доставља на чување Секретару Школе, 
осим ако уговором (наруџбеницом) није предвиђено да демонтиране делове може да 
преузме физичко или правно лице, које је отклањање недостатака, квара или 
сервисирање извршило, уз обавезну напомену у радном налогу.   



Члан 12. 
Ако је у питању недостатак, квар или је пружање услуга сервисирања добра, 

опреме и уређаја, које се не може извршити у просторијама Школе,  физичко или правно 
лице, које отклања недостатак, квар или врши услугу сервисирања преузима добро, 
опрему или уређај уз реверс.   
 

Реверс у три примерка са тачним подацима издаје секретар школе, а потписан је 
и од физичког или правног лица које отклања недостатак, квар или врши услугу 
сервисирања.   

 
 Jeдaн примeрaк рeвeрсa чувa се нa мeсту oдaклe je добро, опрема или уређај узeт, 

други примeрaк сe чувa кoд сeкрeтaрa Школе, a трeћи сe издaje физичком или правном 
лицу, које је отклања недостатак, квар или врши услугу сервисирања.  

 
Прелазне и завршне одредбе  

Члaн 13. 
Зa критeриjуме кojи нису oбухвaћeни oвим Упутством за пријављивање и 

оклањање кварова, недостатака и пружање услуге сервисирања добара, опреме и 
уређаја, aнaлoгнo сe примeњуjу oдрeдбe Зaкoнa o општем упрaвнoм пoступку („Сл. 
глaсник РС, брoj 18/16, 95/18 - аутентично тумачење и 2/23 – Одлука УС), и Закон о 
облигационим односима („Сл. глaсник РС, брoj 29/78,39/85, 45/89 – одлука УСЈ и 57/89, 
„Сл. лист СРЈ“, број 31/93, „Сл. лист СЦГ“, број 1/2003- Уставна повеља и „Сл. гласник РС“, 
број 18/2020). 

 
Члaн 14.  

Ово Упутство ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли 
Школе. 

Даном ступања на снагу овог Упутства престаје да важи Упутство за пријављивање 
и отклањање  кварова, недостатака и пружање услуга сервисирања добара, опреме и 
уређаја  Основне музичке школе „Стеван Христић“ заведено под деловодним бројем 13-
13/22 од 20.04.2022. године. 

 
 

     
     МП  Председник Школског одбора  
       __________________________ 
             Сања Ивановић 

Ово Упутство заведено је под деловодним бројем 13-19/24 од 04.03.2024. године, 
објављено на огласној табли Школе дана 04.03.2024. године, а ступа на снагу дана 
12.03.2024. године. 

Секретар Школе 
___________________________ 

       Ивица Папић 
 
 



 
ПРИЛОГ: 
 
ЗАХТЕВ ЗА ПОКРЕТАЊЕ ПОСТУПКА НАБАВКЕ НА КОЈЕ СЕ ЗАКОН О ЈАВНИМ НАБАВКАМА НЕ 
ПРИМЕЊУЈЕ - ОТКЛАЊАЊЕ  КВАРОВА, НЕДОСТАТАКА И ПРУЖАЊЕ УСЛУГА СЕРВИСИРАЊА 

ДОБАРА, ОПРЕМЕ И УРЕЂАЈА 
Назив/име организационог 
дела/лица који/е иницира 
покретање поступка и име 

руководиоца (уколико се ради о 
организационом делу) 

Организациона јединица (нпр. Стручно веће):  
_______________________________________________________ 
 

Руководилац организационе јединице:  
_______________________________________________________ 

Предмет сервисирања 
Заокружити 

 

а) Наставно средство 
б) Опрема за образовање 
в) Уређај 

Опис 
 
 

Бар код/кодови 
 
 

Истраживање тржишта  
Понуђач 1. 

Назив  
_______________________ 

e-mail адреса 
_______________________ 

 

Вредност набавке без ПДВ-а: ____________________ 
Вредност набавке са ПДВ-ом: ____________________ 

Понуђач 2. 
Назив  

_______________________ 
e-mail адреса 

_______________________ 
 

Вредност набавке без ПДВ-а: ____________________ 
Вредност набавке са ПДВ-ом: ____________________ 

Понуђач 3. 
Назив  

_______________________ 
e-mail адреса 

_______________________ 
 

Вредност набавке без ПДВ-а: ____________________ 
Вредност набавке са ПДВ-ом: ____________________ 

Потпис подносиоца Захтева  
  

Процењена вредност набавке без 
ПДВ-а, и вредност са ПДВ-ом 

Процењена вредност набавке без ПДВ-а: ____________________ 
Процењена вредност набавке са ПДВ-ом: ____________________ 

  

Основ изузећа од примене 
Закона о јавним набавкама 

Набавка добара чија је процењена вредност мања од 
1.000.000,00 динара без ПДВ-а. 

Подаци из финансијског плана 
(унети податке из актуелног плана 

набавки на које се Закон не 
примењује. У случају када су 

средства опредељена са више 
програмских активности и плаћају се 

 



са више економских класификација 
потребно их је све навести) 

Податке уноси Шеф рачуноводства 
Навести најмање три понуђача 
којиме ће бити упућен позив за 

достављање понуда (навести 
тачан назив, адресу, контакт 

телефон и имејл адресу) 

1) Назив понуђача: 

________________________________________  

2) Адреса понуђача: 

_______________________________________ 

3) Контакт телефон: 

_____________________________________ 

4) E-mail: 

________________________________________________ 

1) Назив понуђача: 

________________________________________  

2) Адреса понуђача: 

_______________________________________ 

3) Контакт телефон: 

_____________________________________ 

4) E-mail: 

________________________________________________ 

1) Назив понуђача: 

________________________________________ 

2) Адреса понуђача: 

_______________________________________ 

3) Контакт телефон: 

_____________________________________ 

4) E-mail: 

________________________________________________ 

1) Назив понуђача: 

________________________________________ 

2) Адреса понуђача: 

_______________________________________ 

3) Контакт телефон: 

_____________________________________ 

4) E-mail: 

________________________________________________ 

1) Назив понуђача: 

________________________________________  

2) Адреса понуђача: 

_______________________________________ 

3) Контакт телефон: 

_____________________________________ 



4) E-mail: 

________________________________________________ 

Специфичности и напомене у 
вези са предметом набавке и 

други релевантни подаци 

Специфичности и напомене: 

Представници организационе 
јединице, односно најмање два 

лица и два њихова заменика који 
ће учествовати у оцени приспелих 

понуда и потписати Извештај о 
оцени понуда (обавезно навести 

име и презиме и радно место) 

Лица која учествују у оцени понуда и потписују Извештај о оцени 
понуда: 
 

1) Представник: 

_________________________________________  

2) Заменик: 

_____________________________________________ 

3) Представник: 

_________________________________________  

4) Заменик: 

_____________________________________________ 

Лице задужено за праћење 
реализације уговора и његов 

заменик (обавезно навести име и 
презиме и радно место) 

Лице задужено за праћење реализације: 
 

1) Лице: Шеф рачуноводства 

2) Заменик: Секретар школе 

 
 
 

Захтев за покретање поступка набавке 
 
 
 

ПРИПРЕМА       ОДОБРАВА 
 
__________________     _____________________ 
(руководилац организационе јединице/запослени)  (директор школе) 
 
 
 

Напомена: Захтев припрема руководилац уже организационе јединице/запослени за 
чије потребе је потребно извршење набавке, а одобрење даје директор школе. 

 
 


