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1 Registracija ponuđača 

Ukoliko niste prijavljeni na sistem, na svakoj javno dostupnoj strani možete pristupiti formi za registraciju 

novog ponuđača klikom na dugme "registracija", koje je dostupno u zaglavlju svake stranice. 

 

Nakon toga potrebno je da u prozoru koji se pojavi odaberete da li se registrujete kao pravno ili fizičko lice. 

 

Napomena: Po završetku procesa registracije, opisanog u nastavku ovog dokumenta, neophodno je da 

sačekate da administrator sistema odobri vaše podatke. Tek nakon toga ćete moći da se prijavite na 

sistem koristeći korisničko ime i lozinku koje ste odabrali prilikom registracije. 

1.1 Pravna lica 

Registracija ponuđača kao pravnog lica podrazumijeva unos tri vrste podataka: 

 podaci o organizaciji 

 podaci o administratoru 

 podaci o ovlašćenim licima 

Napomena: Da biste sačuvali podatke i završili registraciju potrebno je da unesete sve obavezne podatke 

u okviru svih navedenih sekcija. 
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1.1.1 Podaci o organizaciji 

Podaci o organizaciji unose se u okviru sekcije "organizacija". Pri pokušaju čuvanja podataka sistem će 

Vas upozoriti koja polja su obavezna kao i koja pravila i ograničenja postoje prilikom unosa podataka. 

 

1.1.2 Podaci o administratoru 

Podaci o administratoru unose se u okviru sekcije "administrator". Pri pokušaju čuvanja podataka sistem će 

Vas upozoriti koja polja su obavezna kao i koja pravila i ograničenja postoje prilikom unosa podataka. 

 

Napomena: Korisničko ime odabrano prilikom registracije se ne može kasnije menjati. 

Korisnik koji je unijet na ovaj način predstavlja prvog administratora u okviru Vaše organizacije. Tipovi 

korisnika su objašnjeni u poglavlju 1.3. 
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Napomena: Lozinka mora imati minimalno 6, a maksimalno 30 karaktera, barem jednom malo slovo, 

barem jedno veliko slovo i barem jednu cifru. 

1.1.3 Podaci o ovlašćenim licima 

Podaci o ovlašćenim licima unose se u okviru sekcije "ovlašćena lica". Pri pokušaju čuvanja podataka 

sistem će Vas upozoriti koja polja su obavezna kao i koja pravila i ograničenja postoje prilikom unosa 

podataka. 

Unos svakog ovlašćenog lica započinjete klikom na dugme "Dodaj ovlašćeno lice" u sekciji "Ovlašćena 

lica".  

 

U prozoru koji se pojavi potrebno je da unesete podatke prateći sledeće korake: 

 Unos identifikacionog broja lica. Identifikacioni broj predstavlja JMBG za državljane Crne Gore, 

odnosno broj pasoša za strane državljane. Ovaj broj služi kao identifikator ovlašćenog lica u 

jedinstvenom registru ovlašćenih lica, koristi se samo u tu svrhu i  nigdje se javno ne prikazuje. 

 Ukoliko sistem prepozna da lice sa unijetim brojem već postoji u jedinstvenom registru ovlašćenih 

lica, ime i prezime se automatski povlače i ne mogu se menjati. 

 Ukoliko lice sa unijetim brojem ne postoji u jedinstvenom registru ovlašćenih lica sistem će 

zahtevati unos imena i prezimena datog lica. Nakon uspešne registracije sva lica koja ste uneli kao 

ovlašćena lica, a koja ne postoje u jedinstvenom registru ovlašćenih lica, biće automatski dodata u 

ovaj registar. 

 Unijeto ovlašćeno lice pojaviće se u tabeli ovlašćenih lica. 
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Prilikom unosa ovlašćenih lica možete unijeti proizvoljan broj lica ponavljajući gore navedeni postupak za 

svako lice pojedinačno. Da biste uspješno završili proces registracije morate unijeti najmanje jedno 

ovlašćeno lice.  

Ovlašćena lica možete ukloniti iz liste već unijetih lica klikom na dugme za brisanje. 
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Napomena: Prilikom registracije, kao i u svakom trenutku u toku korišćenja sistema, Vaša organizacija 

mora imati bar jedno ovlašćeno lice. 

1.2 Fizička lica 

Registracija ponuđača kao fizičkog lica podrazumijeva unos svih obaveznih podataka u formi prikazanoj na 

slici.  

Kao i u slučaju registracije pravnih lica, u sistemu je obavezan podatak o ovlašćenom licu, međutim u 

slučaju registracije ponuđača kao fizičkog lica ovaj podatak se ne unosi eksplicitno, već je unijeto fizičko 

lice ujedno i ovlašćeno lice. 

 

Napomena: Lozinka mora imati minimalno 6, a maksimalno 30 karaktera, barem jednom malo slovo, 

barem jedno veliko slovo i barem jednu cifru. 

1.3 Tipovi korisnika 

U okviru organizacije ponuđača razlikujemo dvije osnove uloge koje svaki korisnik može da ima: 

 administrator 

 (običan) korisnik  

Što se tiče funkcionalnosti aplikacije i prava pristupa, ove dvije uloge se ponašaju identično osim u nekoliko 

navedenih slučajeva.  
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Funkcionalnosti koje su dostupne samo administratorima su: 

 izmjena podataka o organizaciji (opisano u okviru poglavlja 4.2) 

 rad sa korisničkim nalozima (opisano u okviru poglavlja 5) 

2 Prijava na sistem 

Ukoliko nijeste prijavljeni na sistem, na svakoj javno dostupnoj strani možete pristupiti formi za prijavu na 

sistem (log-in) klikom na dugme "prijava", koje je dostupno u zaglavlju svake stranice. 

 

Nakon toga potrebno je da u prozoru koji se pojavi unesete korisničko ime i lozinku. Oba podatka su 

obavezna, a sistem će Vas obavestiti ukoliko unesete neispravne podatke. 

 

Napomena: Nakon uspješne prijave na sistem, ukoliko protekne više od 3 sata od poslednje akcije koju ste 

uradili bićete automatski odjavljeni. Akcija podrazumeva klik na bilo koje dugme ili link. 



 9 

2.1 Zaboravljena lozinka 

Ukoliko ste zaboravili lozinku za pristup sistemu, možete koristiti funkcionalnost sistema predviđenu za ovaj 

slučaj, a koja se nalazi na prethodno opisanoj formi za prijavu na sistem. U ovom prozoru potrebno je da 

najprije unesete korisničko ime, a zatim kliknite na opciju "Zaboravili ste lozinku?". 

 

Nakon toga sistem će Vas obavestiti da je poruka poslata na Vašu e-mail adresu.  

Napomena: Adresa na koju je poruka poslata predstavlja Vašu trenutno aktuelnu kontakt adresu 

postavljenu u okviru Vašeg korisničkog profila. Ovu adresu ste izabrali prilikom registracije ili kasnije 

izmijenili.  

U okviru e-mail poruke koju ste primili kliknite na link koji će Vas preusmjeriti na stranicu za postavljanje 

nove lozinke. Potrebno je da unesete novu lozinku i ponovite je, uz poštovanje svih pravila za kreiranje 

lozinke navedenih u okviru poglavlja 1. Nakon toga bićete automatski prijavljeni na sistem i preusmjereni na 

početnu stranu, a ubuduće ćete moći da pristupite sistemu koristeći novu lozinku.  
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Napomena: Link koji ste dobili putem e-mail-a možete da iskoristite samo u ograničenom vremenskom 

periodu od trenutka prijema poruke da je e-mail poslat na Vašu adresu. Ukoliko u predviđenom 

vremenskom roku ne kliknete na dobijeni link morate ponoviti prethodno opisani postupak. 

3 Korisnički profil 

Da biste pristupili stranici za pregled i izmjenu podataka u okviru korisničkog profila potrebno je da budete 

prijavljeni na sistem. Korisničkom profilu možete pristupiti klikom na Vaše korisničko ime u okviru zaglavlja 

svake stranice. Iz padajućeg menija potrebno je da izaberete opciju "Moj profil", nakon čega ćete biti 

preusmjereni na stranicu za pregled i izmjenu podataka u okviru Vašeg korisničkog profila. 
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3.1 Izmjena korisničkih podataka 

Da biste pristupili formi za izmjenu podataka kliknite na dugme za izmjenu podataka. 

 

Otvoriće se prozor za izmjenu svih podataka koji mogu da budu izmijenjeni (npr. korisničko ime je podatak 

koji ne može da se mijenja te se ovaj podatak neće pojaviti na ovoj formi). Izmjene čuvate klikom na dugme 

"sačuvaj". 
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3.2 Izjmena lozinke 

Da biste pristupili formi za izmjenu lozinke kliknite na dugme za izmjenu lozinke. 

 

Otvoriće se prozor za izmjenu lozinke. Nakon što unesete staru lozinku, novu lozinku i potvrdite novu 

lozinku, izmjene čuvate klikom na dugme "sačuvaj". Nova lozinka mora poštovati sva pravila za kreiranje 

lozinke navedena u okviru poglavlja 1. 
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4 Podaci o organizaciji 

4.1 Pregled 

Podatke o Vašoj organizaciji možete videti klikom na stavku glavnog menija "Moja organizacija". Ukoliko 

postoje izmjene u podacima koje još uvek čekaju na odobrenje od strane administratora sistema, to će biti 

označeno ikonicom kao na slici. 
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4.2 Izmjena podataka o organizaciji 

Na formi za pregled podataka o organizaciji, opisanoj u poglavlju 4.1, korisnici Vaše organizacije koji imaju 

ulogu administrator mogu da mijenjaju podatke o organizaciji klikom na akciju za izmjenu podataka. 

 

Klikom na prikazano dugme otvara se forma za izmjenu podataka u kojoj možete unijeti željene izmjene. 

Nakon što ih unesete potrebno je da kliknete na dugme "sačuvaj". Ova akcija će nove podatke Vaše 
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organizacije poslati administratoru sistema na provjeru i odobrenje, a tek nakon što ih administrator odobri 

novi podaci biće javno vidljivi. 

 

Napomena: Ukoliko postoje već unete izmjene koje još uvek nijesu odobrene od strane administratora, u 

pregledu organizacije vidjećete stare podatke, ali kada uđete u formu za izmjenu podataka, vidjećete 

najnovije podatke. Administrator će prilikom odobravanja izmjizena imati uvid u Vaše stare i nove 

podatke. 

4.3 Izmjena ovlašćenih lica 

Na formi za pregled podataka o organizaciji, opisanoj u poglavlju 4.1, korisnici Vaše organizacije koji imaju 

ulogu administrator mogu da dodaju nova ovlašćena lica, kao i da uklone postojeća, uz napomenu da u 

svakom trenutku morate imati barem jedno ovlašćeno lice, te Vam u skladu sa ovim sistem neće dozvoliti 

da uklonite ovlašćeno lice ukoliko je to lice jedino preostalo u listi ovlašćenih lica. 

Novo ovlašćeno lice se dodaje klikom na dugme "Novo ovlašćeno lice", a uklanja se iz liste ovlašćenih lica 

klikom na odgovarajuću akciju u listi ovlašćenih lica. 
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Napomena: Izmjene u listi ovlašćenih lica su odmah vidljive i ne zahtevaju odobrenje od strane 

administratora. 

5 Rad sa korisničkim nalozima 

Pristup formi za rad sa korisničkim nalozima Vaših zaposlenih imaju samo administratori Vaše 

organizacije. Ovoj formi se pristupa odabirom opcije "Moji korisnici" u okviru glavnog menija. 
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5.1 Dodavanje korisnika 

Na strani "Moji korisnici", a koja je dostupna samo administratoru, klikom na dugme "Dodaj korisnika" 

dodajete novog korisnika koji pripada Vašoj organizaciji. U formi za unos podataka potrebno je najprijed 

unijeti sve obavezne podatke, a zatim potvrditi unos klikom na dugme "sačuvaj".  
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Napomena: Ukoliko je Vaša organizacija istovremeno i ponuđač i naručilac, korisniku je u listi uloga 

moguće dodeliti nezavisno jednu ulogu vezanu za naručioca i jednu ulogu vezanu za ponuđača. Ukoliko je 

Vaša organizacija supervizorska institucija korisniku je moguće dodeliti ili neke od pomenutih uloga ili ulogu 

"supervizor", a nikako i jedno i drugo. 
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5.2 Izmjena podataka korisnika 

Na strani "Moji korisnici", a koja je dostupna samo administratoru, klikom na dugme za izmjenu korisničkih 

podataka, koje je dostupno u listi akcija u tabeli korisnika, pristupate formi za izmjenu korisničkih podataka. 

Nakon što izmijenite podatke, potrebno je da izmjene potvrdite klikom na dugme "sačuvaj". 

 

 

Napomena: Ukoliko je Vaša organizacija istovremeno i ponuđač i naručilac, a ujedno i supervizorska 

institucija korisnicima kojima je dodeljena uloga "supervizor" ta uloga se ne može promijeniti. 
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5.3 Deaktiviranje korisnika 

Na strani "Moji korisnici", a koja je dostupna samo administratoru, klikom na dugme za deaktiviranje 

korisnika, koje je dostupno u listi akcija u tabeli korisnika, deaktivirate željenog korisnika. Nakon što 

potvrdite akciju korisnik će biti deaktiviran. 

 

Napomena: Vaša organizacija uvek mora imati najmanje jednog korisnika koji ima ulogu "Ponuđač-

administrator". Ukoliko je Vaša organizacija istovremeno i naručilac najmanje jedan korisnik mora imati 

ulogu "Naručilac-administrator". U listi ponuđenih korisnika nećete vidjeti sebe. 

5.4 Aktiviranje korisnika 

Na strani "Moji korisnici", a koja je dostupna samo administratoru, klikom na dugme za aktiviranje 

korisnika, koje je dostupno u listi akcija u tabeli korisnika, aktivirate željenog korisnika. Nakon što potvrdite 

akciju korisnik će biti aktiviran. 
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6 Pretraga i pregled postupaka 

6.1 Lista postupaka 

Klikom na dugme "Postupci" u glavnom meniju aplikacije, otvara se lista postupaka u formi tabele koja 

sadrži osnovne podatke o svakom postupku. 

Lista akcija koje su dostupne na nekom postupku pojaviće se u koloni "status", umesto oznake statusa, 

kada mišem pređete preko željenog reda u tabeli. Skup dostupnih akcija zavisi od trenutnog statusa 

postupka, kao i od vrste korisnika koji pristupa ovoj strani. 

 

Napomena: Vidljivost određenih postupka zavisi od vrste postupka, podatka da li ste pozvani da 

učestvujete u nekoj fazi postupka i statusa u kojem se nalazi postupak, npr. postupak pokrenut kao 

"pregovarački postupak bez prethodnog objavljivanja poziva za nadmetanje" biće vidljiv samo pozvanim 

ponuđačima. 

6.2 Pretraga 

Na strani "Postupci" klikom na dugme "Pretraga" otvara se interfejs za naprednu pretragu baze postupaka. 
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Postupke možete pretražiti po sljedećim parametrima: 

 Podaci o naručiocu 

o Tačan naziv naručioca – polje koji služi za odabir konkretnog naručioca. U njega se unosi 

tačan naziv naručioca ili dio naziva, a sistem na osnovu unijetog dijela naziva predlaže 

naručioce iz registra. Iz predložene liste potrebno je odabrati željenog naručioca. 

o Napredna pretraga naručilaca – ukoliko je ovaj indikator odabran neće biti dostupna 

opisana pretraga po tačnom nazivu naručioca, već sistem umesto toga nudi polje za unos 

dodatnih atributa naručioca: 

 Naziv ili dio naziva – u ovo polje se unosi slobodan tekst koji predstavlja naziv ili 

dio naziva naručioca. Npr. ukoliko ukucate "škola" ili "ministarstvo" sistem će vratiti 

sve postupke svih naručilaca koji u svom nazivu imaju reč "škola" odnosno 

"ministarstvo". 

 PIB – poreski identifikacioni broj naručioca. Polje prihvata samo unos cifara. 

 Tip naručioca – izbor tipa naručioca iz padajućeg menija. 

 Država – izbor države naručioca iz padajućeg menija. 

 Podaci o postupku 

o Šifra postupka – jedinstvena šifra postupka koju sistem automatski dodeljuje prilikom 

kreiranja postupka. Ukoliko znate šifru postupka, možete ignorisati sve ostale kriterijume 

pretrage i naći postupak direktno po njegovoj šifri. Ovo polje može sadržati samo cifre. 

o Opis predmeta nabavke  – u ovo polje može se uneti proizvoljan tekst koji predstavlja 

kratak opis predmeta nabavke, onako kako je to uneto u osnovnim podacima o postupku. 

o Vrsta predmeta – odabir vrste predmeta iz padajućeg menija. 

o Vrsta postupka – odabir vrste postupka iz padajućeg menija. 

o Datum objave – datumska polja za odabir datuma objave postupka. Pretraga će vratiti sve 

postupke kojima se datum objave nalazi između zadatih datuma. Ukoliko jedan od datuma 

nije zadat, sistem će ignorisati tu (gornju ili donju) granicu. 

o CPV  – odabir jedne ili više CPV šifara uz pomoć interfejsa za odabir opisanog u nastavku. 

Nakon odabira šifara bićete vraćeni na ovu stranu. Pretraga će vratiti sve postupke koji se 

odnose na stavke plana koje sadrže bar jednu od odabranih šifara. 

 

Nakon što popunite sve kriterijume koje smatrate bitnim, potrebno je da kliknete dugme za pretragu i u listi 

će se pojaviti rezultati koji ispunjavaju sve zadate kriterijume.  
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Napomena: Izuzetak od ovog pravila je pretraga po šifri postupka. U slučaju da je uneta šifra, sistem 

ignoriše sve ostale kriterijume i vrši pretragu jedino po šifri. 

 

Savet: Ako bar jedan od kriterijuma nije ispunjen, pretraga neće vratiti rezultate, tako da se preporučuje da 

krenete od manjeg broja zadatih kriterijuma pa da ih, po potrebi, dodajete i usložnjavate i time sužavate 

skup rezultata. 
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6.2.1 Odabir CPV šifara iz šifarnika 

Klikom na dugme "+" otvara se prozor, koji služi za odabir jedne ili više CPV šifara. Šifre se mogu 

pretraživati iz glavnog i/ili dopunskog rečnika, odabirom željene sekcije u gornjem delu prozora. 
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Šifre se mogu pretraživati na osnovu opisa šifre (tekstualno polje za slobodan unos) ili direktnom 

navigacijom kroz šifarnik u obliku hijerarhijskog stabla. 
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Odabir željene šifre radi se klikom na red koji sadrži šifru i opis ili klikom na kućicu pored tog reda. 
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Odabrane šifre biće prikazane na desnoj strani prozora. Prelaskom miša preko neke od njih pojavljuje se 

simbol za brisanje. Klikom na bilo koju od odabranih šifara ona se uklanja iz liste odabranih. 
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Kada je odabir svih željenih šifara završen, potvrdite izbor klikom na dugme "Dodaj". 

 

6.3 Pregled 

Na strani "Postupci", u listi postupaka klikom na bilo koji red otvara se prikaz odabranog postupka. 

Alternativno možete kliknuti i na dugme za prikaz postupka, koje je dostupno u listi akcija.  
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Prikaz postupka sadrži sve podatke o odabranom postupku, organizovane u odvojene sekcije radi 

preglednosti. 

6.3.1 Osnovni podaci 

Ova sekcija sadrži sve osnovne podatke o postupku, dokumente objavljene u toku postupka javne 

nabavke, uslove za učešće u postupku javne nabavke, kriterijume za izbor najpovoljnije ponude i tehničke 

karakteristike ili specifikacije predmeta javne nabavke, odnosno predmjer radova. 

6.3.2 Faze 

Faze sprovedene u okviru postupka javne nabavke nalaze se u sekciji "Faze". Vidljivost ovih faza zavisi od 

vrste postupka i privilegija korisnika (npr. da li će neki ponuđač vidjeti fazu zavisi od toga da li je pozvan da 

učestvuje u toj fazi postupka).  

U listi faza klikom na bilo koji red otvara se prikaz odabrane faze. Alternativno možete kliknuti i na dugme 

za prikaz faze, koje je dostupno u listi akcija.  

 

Prikaz faze sadrži sve podatke o odabranoj fazi, organizovane u odvojene sekcije radi preglednosti. 

6.3.3 Komunikacija 

U ovoj sekciji nalazi se kompletan istorijat komunikacije u okviru postupka i uključuje sve poruke 

(notifikacije i dokumente) poslate s Vaše strane, od strane naručioca, supervizora ili automatski generisane 

od strane sistema.  

6.3.4 Ugovori 

Ova sekcija sadrži listu svih ugovora kreiranih  u okviru postupka javne nabavke. 
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7 Pretraga i pregled planova 

7.1 Lista planova 

Klikom na dugme "Planovi" u glavnom meniju aplikacije otvara se lista planova u formi tabele koja sadrži 

osnovne podatke o svakom planu. 

Lista akcija koje su dostupne na nekom planu pojaviće se u koloni "status", umesto oznake statusa, kada 

mišem pređete preko željenog reda u tabeli. Skup dostupnih akcija zavisi od trenutnog statusa plana, kao i 

od vrste korisnika koji pristupa ovoj strani. 

 

7.2 Pretraga 

Na strani "Planovi" klikom na dugme "Pretraga" otvara se interfejs za naprednu pretragu baze planova 

javnih nabavki. 
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Planove javnih nabavki možete pretražiti po sledećim parametrima: 
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 Podaci o naručiocu 

o Tačan naziv naručioca – polje koji služi sa odabir konkretnog naručioca. U njega se unosi 

tačan naziv naručioca ili deo naziva, a sistem na osnovu unetog dela naziva predlaže 

naručioce iz registra. Iz predložene liste potrebno je odabrati željenog naručioca. 

o Napredna pretraga naručilaca – ukoliko je ovaj indikator odabran neće biti dostupna 

opisana pretraga po tačnom nazivu naručioca, već sistem umesto toga nudi polje za unos 

dodatnih atributa naručioca: 

 Naziv ili deo naziva – u ovo polje se unosi slobodan tekst koji predstavlja naziv ili 

deo naziva naručioca. Npr. ukoliko ukucate "škola" ili "ministarstvo" sistem će 

vratiti sve planove svih naručilaca koji u svom nazivu imaju reč "škola" odnosno 

"ministarstvo". 

 PIB – poreski identifikacioni broj naručioca. Polje prihvata samo unos cifara. 

 Tip naručioca – izbor tipa naručioca iz padajućeg menija 

 Država – izbor države naručioca iz padajućeg menija 

 Podaci o planu 

o Šifra plana – jedinstvena šifra plana koju sistem automatski dodeljuje prilikom kreiranja 

plana. Ukoliko znate šifru plana možete ignorisati sve ostale kriterijume pretrage i naći plan 

direktno po njegovoj šifri. Ovo polje može sadržati samo cifre. 

o Godina – godina plana. Ovo polje mora sadržati tačno 4 cifre. 

o Naslov plana – U ovo polje može se uneti proizvoljan tekst koji predstavlja naslov ili deo 

naslova plana. 

o Datum objave – datumska polja za odabir datuma objave plana. Pretraga će vratiti sve 

planove kojima se datum objave nalazi između zadatih datuma. Ukoliko jedan od datuma 

nije zadat sistem će ignorisati tu (gornju ili donju) granicu. 

 Podaci o stavci plana 

o Opis – u ovo polje se unosi slobodan tekst koji predstavlja opis stavke plana 

o Vrednost nabavke – numerička polja za unos vrednosti javne nabavke. Pretraga će vratiti 

sve planove u kojima se uneta vrednost nabavke nalazi između zadatih vrijednosti. Ukoliko 

jedna od vrijednosti nije zadata sistem će ignorisati tu (gornju ili donju) granicu. Ova polja 

prihvataju samo unos decimalnih brojeva, dok se valuta bira iz padajućeg menija. 

o Vrsta predmeta – odabir vrste predmeta iz padajućeg menija 

o Vrsta postupka – odabir vrste postupka iz padajućeg menija 

o CPV  – odabir jedne ili više CPV šifara koristeći interfejs za odabir opisan u nastavku. 

Nakon odabira šifara bićete vraćeni na ovu stranu. Pretraga će vratiti sve planove koji 

sadrže bar jednu od odabranih šifara. 

 

Nakon što popunite sve kriterijume koje smatrate bitnim potrebno je da kliknete dugme za pretragu i u listi 

će se pojaviti rezultati koji ispunjavaju sve zadate kriterijume.  
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Napomena: Izuzetak od ovog pravila je pretraga po šifri. U slučaju da je uneta šifra sistem ignoriše sve 

ostale kriterijume i vrši pretragu jedino po šifri. 

 

Savet: Ako bar jedan od kriterijuma nije ispunjen, pretraga neće vratiti rezultate, tako da se preporučuje da 

krenete od manjeg broja zadatih kriterijuma pa da ih, po potrebi, dodajete i usložnjavate i time sužavate 

skup rezultata. 

 

7.2.1 Odabir CPV šifara iz šifarnika 

Klikom na dugme "+" otvara se prozor, koji služi za odabir jedne ili više CPV šifara. Šifre se mogu 

pretraživati iz glavnog i/ili dopunskog rečnika, odabirom željene sekcije u gornjem delu prozora. 
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Šifre se mogu pretraživati na osnovu opisa šifre (tekstualno polje za slobodan unos) ili direktnom 

navigacijom kroz šifarnik u obliku hijerarhijskog stabla. 
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Odabir željene šifre radi se klikom na red koji sadrži šifru i opis ili klikom na kućicu pored tog reda. 
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Odabrane šifre biće prikazane na desnoj strani prozora. Prelaskom miša preko neke od njih pojavljuje se 

simbol za brisanje. Klikom na bilo koju od odabranih šifara ona se uklanja iz liste odabranih. 
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Kada je odabir svih željenih šifara završen, potvrdite izbor klikom na dugme "Dodaj". 

 

7.3 Pregled 

Na strani "Planovi", u listi planova klikom na bilo koji red otvara se prikaz odabranog plana. Alternativno 

možete kliknuti i na dugme za prikaz plana, koje je dostupno u listi akcija.  

 

Prikaz plana sadrži sve podatke o odabranom planu, organizovane u odvojene sekcije radi preglednosti. 
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Dokumenti objavljeni u okviru plana, ukoliko ih ima, nalaze se u sekciji "Dokumenti". Vidljivost ovih 

dokumenata zavisi od privilegija korisnika. 

Sve izmjene i dopune plana, uključujući poslednju odobrenu verziju (koja je javno dostupna) možete videti 

u sekciji "Izmjene". Klikom na bilo koju verziju možete pregledati podatke plana koji su bili aktuelni u tom 

trenutku. 
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8 Ponude 

Kada ste registrovani kao ponuđač i prijavljeni na sistem, u fazama postupaka koji su u toku možete 

podneti ponude. U listi postupaka posebno su označeni oni u kojima možete dati ponudu. 

 

8.1 Kreiranje ponude 

Da biste kreirali ponudu potrebno je da pratite sledeći niz koraka: 

1. Pronađete postupak koji Vas zanima, a u skladu sa uputstvom datim u okviru poglavlja 6.2 

2. Klikom na željeni postupak u listi postupaka uđete u formu za pregled postupka, pa zatim u sekciju 

"faze" (6.3.2) 

 

3. U sekciji "faze", klikom na odgovarajući red u listi faza, otvorite pregled faze u kojoj namjeravate da 

date ponudu.  

4. Novu ponudu u datoj fazi kreirate klikom na dugme "Kreiraj ponudu". Dugme neće biti dostupno 

ukoliko ste već podnijeli ponudu ili je prošao rok za podnošenje ponuda. 
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Napomena: Mogućnost da date ponudu u nekoj fazi imaćete samo ukoliko je faza postupka javno 

dostupna ili ste u nju eksplicitno pozvani (npr. druga faza ograničenog postupka za koju ste se prethodno 

kvalifikovali). 

8.1.1 Zaglavlje 

Zaglavlje ponude sadrži sve osnovne podatke o ponudi. Ovde je potrebno da dodate sva dokumenta 

koje prilažete kao dio ponude (npr. izjava privrednog subjekta, ugovor o zajedničkom nastupanju, 

reference...), klikom na dugme "Novi dokument", bez obzira na koji dio ponude se oni odnosi. 
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Nakon toga, u formi za unos novog dokumenta, potrebno je da izaberete tip dokumenta i da dodate jedan ili 

više priloga. Na raspolaganju Vam je i polje za unos neobavezne napomene, u koje možete unijeti 

proizvoljan tekst. Izbor potvrđujete klikom na dugme "Sačuvaj". 
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Ukoliko ne podnosite samostalnu ponudu, potrebno je da dodate sve druge ponuđače / podugovarače, 

klikom na dugme "Dodaj", koje je dostupno u slučaju da u padajućem meniju nije izabrana samostalna 

ponuda.  

U zaglavlju ponude tada obavezno unosite procenat učešća podnosioca, a na formi za unos ostalih 

ponuđača / podugovarača unosite podatke vezane za svakog od njih. 

 

 

 



 47 

 

Napomena: Ukupan zbir procenata učešća mora biti jednak 100. 

8.1.2 Uslovi za učešće u postupku 

Sekcija "Uslovi" sadrži tabelu u kojoj je potrebno dati odgovore na uslove za učešće u postupku, ukoliko ih 

data faza postupka sadrži.  

Ukoliko neki uslov zahtijeva unos eksplicitne numeričke vrijednosti taj red u tabeli sadržaće polje za unos 

ove vrijednosti, koje je obavezno i provjerava se u trenutku podnošenja. U polje "Napomena" unosi se 

slobodan tekst i ovo polje nije obavezno. 
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Svaki uslov u ovoj tabeli sadrži i dugme za vezivanje nekih od priloga koji su već dodali u okviru sekcije 

"zaglavlje" za taj konkretan uslov. Ovo olakšava proces evaluacije ponude i pomaže komisiji da obrati 

pažnju na podnijetu dokumentaciju. U prozoru koji se otvori potrebno je izabrati fajlove, a zatim potvrditi 

izbor na dugme "sačuvaj". 
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8.1.3 Kriterijumi za izbor najpovoljnije ponude 

Sekcija "Kriterijumi" sadrži tabelu u kojoj je potrebno dati odgovore na sve kriterijume za izbor najpovoljnije 

ponude, osim cijene, ukoliko ih data faza postupka sadrži. Ukoliko neki kriterijum zahteva unos eksplicitne 

numeričke vrijednosti (kao npr. Rok isporuke) taj red u tabeli sadržaće polje za unos ove vrednosti, koje je 

obavezno i provjerava se u trenutku podnošenja. U polje "Napomena" unosi se slobodan tekst i ovo polje 

nije obavezno. 

 

Svaki kriterijum u ovoj tabeli sadrži i dugme za vezivanje nekih od priloga koji su već podnijeti u okviru 

sekcije "zaglavlje" za taj konkretan uslov. Ovo olakšava proces evaluacije ponude i pomaže komisiji da 

obrati pažnju na podnijetu dokumentaciju. U prozoru koji se otvori potrebno je izabrati fajlove, a zatim 

potvrditi izbor na dugme "sačuvaj". 
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8.1.4 Finansijski dio ponude 

8.1.4.1 U cjelini 

U koliko se u postupku predmet nabavke nabavlja u cjelini, a u fazi u kojoj dajete ponudu zahtijeva se 

finansijski dio ponude, u okviru forme za kreiranje ponude biće dostupna sekcija (tab) "finansijski dio".  
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U okviru ove sekcije potrebno je da za svaku stavku unesete odgovor i cijenu po jedinici mjere. Kao 

polaznu osnovu možete iskopirati bitne karakteristike predmeta nabavke u kolonu odgovor klikom na 

odgovarajuće dugme. 

Sistem neće dozvoliti da ukupna ponuđena cijena prekorači procijenjenu vrednost nabavke. 

Napomena: Cena po jedinici mere i ukupna ponuđena cijena mogu biti najviše na 5 decimala. 

8.1.4.2 Po partijama 

Ukoliko se u postupku predmet nabavke nabavlja po partijama, a u fazi u kojoj dajete ponudu zahtijeva se 

finansijski dio ponude, u okviru forme za kreiranje ponude biće dostupna sekcija (tab) "partije". 
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U okviru ove sekcije potrebno je da za svaku partiju na koju želite da podnesete ponudu prvo izaberete 

opciju u listi partija (korak 1), a zatim u prozoru koji se pojavi da za svaku stavku u okviru te partije unesete 

odgovor i cijenu po jedinici mere. Unijete podatke za svaku partiju čuvate klikom na dugme "Sačuvaj".   

Sistem neće dozvoliti da ukupna ponuđena cijena prekorači procijenjenu vrijednost nabavke za tu partiju. 
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Podatke koje ste unijeli za neku partiju možete mijenjati klikom na dugme za izmjenu partije. Nakon što 

unesete željene izmjene potrebno je da unos potvrdite klikom na dugme "Sačuvaj". 

 

8.2 Lista ponuda 

Listi svih ponuda koje su kreirane od strane Vaše organizacije pristupate klikom na link "Moje ponude" u 

okviru glavnog menija aplikacije. 

 

Alternativno, ponudi koju ste podnijeli u okviru neke faze postupka možete pristupiti na formi na pregled 

postupka u okviru sekcije "faze", opisanoj u okviru poglavlja 6.3.2. Klikom na akciju za pregled ponuda 

otvara se lista u kojoj se nalazi Vaša ponuda. 
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Klikom na odgovarajuću akciju u listi ponuda, pojedinačnu ponudu možete pregledati, izmeniti, povući ili 

obrisati, zavisno od statusa u kojem se ponuda trenutno nalazi. Izmjena i brisanje mogući su samo za 

ponude koje se nalaze u statusu "U izradi". Ponude u ostalim statusima mogu se samo pregledati. 

 

Napomena: Listi akcija pristupate kada mišem pređete preko željenog reda u tabeli ponuda. 

8.3 Pregled ponude 

U listi ponuda opisanoj u poglavlju 8.2, klikom na red u okviru tabele ili na odgovarajuću akciju u okviru liste 

akcija za dati red, otvara se forma za pregled ponude. 
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8.4 Izmjena ponude 

Ukoliko se ponuda nalazi u statusu "U izradi", datu ponudu možete izmijeniti (odnosno nastaviti sa izradom 

ponude) klikom na odgovarajuću akciju u listi akcija. 

 

8.5 Podnošenje ponude 

Nakon što ste unijeli sve potrebne podatke vezane za ponudu, možete je podnijeti klikom na dugme 

"podnesi". Sistem će provjeriti unijete podatke i ukoliko su svi podaci ispravno unijeti ponuda će biti 

podnijeta, a Vi ćete dobiti poruku o uspešnom podnošenju koja sadrži sve potrebne informacije o ponudi. 

Ovi podaci biće poslati svim korisnicima Vaše organizacije na e-mail. 
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8.6 Brisanje ponude u izradi 

Ukoliko se ponuda nalazi u statusu "U izradi", datu ponudu možete obrisati klikom na odgovarajuću akciju u 

listi akcija. Nakon potvrde ponuda će biti trajno obrisana. Ova akcija je nepovratna. 

 

8.7 Odustajanje od ponude 

Podnijetu ponudu možete povući pre dospijeća roka za otvaranje ponuda. Ova akcija ponudu vraća u 

status "u izradi" i kao takvu je možete dalje mijenjati i podnijeti ponovo ili je trajno obrisati, na način kako je 

opisano u prethodnim poglavljima. Povučena ponuda se ponaša kao novokreirana ponuda u statusu "u 

izradi". 

Ponuda se povlači klikom na odgovarajuću akciju u tabeli ponuda. 
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8.8 Dopuna ponude 

Za ponudu koju ste podnijeli, nakon dospijeća roka za otvaranje ponuda od komisije može doći zahtjev za 

pojašnjenje ponude, sa definisanim rokom za podnošenje pojašnjenja.  

Napomena: Obaveštenje o primljenom zahtevu za pojašnjenje ponude dobićete i putem komunikacije u 

okviru sistema kao i na e-mail. Ovo obaveštenje stići će svim korisnicima u okviru Vaše organizacije. 

Prije isteka roka za pojašnjenje koji je određen od strane naručioca možete dodati pojašnjenje na formi za 

pregled ponude (opisanoj u okviru poglavlja 8.2). 

U okviru sekcije "Pojašnjenje ponude", klikom na dugme "Novi dokument" otvara se forma za dodavanje 

dodatne dokumentacije u cilju pojašnjenja podnijete ponude. Sve do isteka roka za pojašnjenje ponude ili 

dok eksplicitno ne završite pojašnjenje klikom da dugme "Završi pojašnjenje" možete dodavati proizvoljan 

broj dokumenata u okviru ove sekcije. Opcija za pojašnjenje ponude biće dostupna samo ukoliko je 

komisija poslala zahtjev za pojašnjenje ponude. 

 

 

Napomena: Da biste uspješno podnijeli pojašnjenje ponude morate obavezno na kraju dodavanja sve 

potrebne dokumentacije da kliknete na dugme "Završi pojašnjenje". 
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9 Komunikacija 

Tokom postupka javne nabavke svi učesnici aktivno komuniciraju. Sistem omogućava struktuiranu 

komunikaciju, koja ostaje zapamćena, slanjem i primanjem tzv. "poruka".  

Poruku čine sledeći elementi: 

 Vrsta poruke – izbor iz liste predefinisanih vrsta poruka (npr. žalba).  

 Napomena – polje za unos proizvoljnog teksta. 

 Prilozi – izbor jednog fajla ili više fajlova koji će biti dio poruke. 
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9.1 Komunikacija na nivou cjelokupnog postupka 

Listi poruka koje ste razmijenili sa naručiocem u okviru svih faza jednog postupka, kao i porukama koje 

nijesu vezane ni za jednu konkretnu fazu, pristupate na formi za pregled postupka, opisanoj u okviru 

poglavlja 6.3.3. 

Klikom na naslov taba "komunikacija" otvara se sekcija za komunikaciju na nivou cjelokupnog postupka. 
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Novu poruku kreirate klikom na dugme "Pošalji poruku", nakon čega se otvara prethodno opisani prozor za 

unos i slanje poruke. Nakon što unesete sve potrebne podatke, poruku šaljete klikom na dugme "Pošalji". 
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9.2 Komunikacija na nivou pojedinačne faze 

Listi poruka koje ste razmenili sa naručiocem u okviru određene faze u postupku pristupate na formi za 

pregled faze, opisanoj u okviru poglavlja 6.3.2. 

Klikom na naslov taba "komunikacija" otvara se sekcija za komunikaciju na nivou konkretne faze postupka. 
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Novu poruku kreirate klikom na dugme "Pošalji poruku", nakon čega se otvara prethodno opisani prozor za 

unos i slanje poruke. Nakon što unesete sve potrebne podatke, poruku šaljete klikom na dugme "Pošalji". 
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9.3 Sanduče 

U okviru glavnog menija postoji opcija "Sanduče". Tu se nalaze sve poruke koje ste poslali ili primili u 

okviru svih postupaka.  

 


