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JAVNI DIO SISTEMA

Javnom dijelu sistema pristupate putem web adrese www.ejn.gov.ba. Koristenje svih opcija javnog
dijela sistema je potpuno besplatno i nije potrebna registracija niti prijava u sistem kako bi ste koristili

opcije dostupne na javnom dijelu sistema. Opcije dostupne na javnhom dijelu sistema su:

Ugovorni organi — Pretraga ugovornih organa po osnovnim podacima, po lokaciji i po nivou;
Ponudaci — Pretraga ponudaca po osnovnim podacima i po lokaciji;

Pretraga obavjestenja — Pretraga i pregled objavljenih obavjestenja;

Vijesti — Pregled objavljenih vijesti;

Odluke URZ-a i Suda — Pretraga i pregled objavljenih odluka URZ-a i Suda;

Registruj se! — Registracija ugovornih organa i ponudaca.

oA wWwN R

PRIJAVA U SISTEM

Prijava u sistem se vrsi klikom na link ,,Prijava“, nakon Cega upisujete Vase korisnicko ime i Sifru te
klikom na dugme ,,Prijava“ pristupate Vasem korisnickom nalogu.

Ukoliko ste zaboravili Vasu Sifru promjenu Sifre vrsite klikom na ,,Prijava“ pa na ,Zaboravili ste Sifru”
nakon Cega upiSete Vase korisnicko ime i kliknete na ,,Snimiti“. Nakon klika na ,,Snimiti“ na Vasu email
adresu ¢e biti poslana poruka sa upustvom za promjenu Sifre.


http://www.ejn.gov.ba/

DIO I: UGOVORNI ORGANI



|IZMJENA PODATAKA O OPERATERU

Nakon prijave u sistem svaki operater moZe izmjeniti svoje podatke na slijedeci nacin:

1. Klikom naime i prezime operatera u gornjem meniu otvarate podatke o operateru;

2. Izmjenite svoje podatke te klikom na ,Snimiti“ saCuvate napravljene izmjene;

3. Ukoliko Zelite promjeniti $ifru potrebno je da u polja ,Sifra“ i ,,Ponovljena Sifra“ upisete Vasu
novu Sifru te klikom na ,,Snimiti“ sacuvate novu Sifru.

|IZMJENA PODATAKA O PRAVNOM SUBIJEKTU

Glavni operater moze da vrsi izmjenu podataka o pravnom subjektu.
Izmjena podataka se vrsi na slijededi nacin:

Klikom na ,,Pravni subjekt” pa na , Profil“ otvarate podatke o pravnom subjektu;
Klikom na ,Ilzmjena“ otkljucavate polja za izmjenu;
Nakon promjene upisanih podataka klikom na ,Snimiti“ potvrdujete napravljene izmjene;
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Ukoliko je ugovorni organ u isto vrijeme i ponuda¢ moguca je nadogradnja profila klikom na
,Nadogradnja“, popunjavanjem podataka o ponudacu te klikom na ,Snimiti“ nakon cega ¢e
glavni operater na svoj email dobiti registracijski obrazac za ponudaca;

Glavni operater ne moze promijeniti slijedeé¢e podatke:

Naziv
IDB/JIB
Vrsta
Nivo
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Djelatnost

Ukoliko postoji potreba za promjenom nekog od podataka koje glavni operater ne moZe sam
promjeniti potrebno je da se obratite Agenciji za javne nabavke zahtjevom za izmjenom tih podataka.

UPRAVLIANJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Glavni operater moZe do upravlja organizacionim jedinicama na slijedeci nacin:

1. Klikom na ,Pravni subjekt” pa na ,Organizacione jedinice” otvarate pregled organizacionih
jedinica

2. Klikom na ,Kreiraj“ zapocinjete dodavanje nove organizacione jedinice;

3. Nakon popunjavanja podataka o organizacionoj jedinici i klika na ,Snimiti“ na Vas email ¢ete
dobiti registracijski obrazac za organizacionu jedinicu koji sa potpisom, pecatom i
odgovarajuéim prilogom Saljete na fax Agencije za javne nabavke BiH.



UPRAVLIANJE OPERATERIMA

Glavni operater moZe da upravlja operaterima na slijedeci nacin:
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Klikom na ,,Pravni subjekt” pa na ,Operateri“ otvarate pregled operatera;

Klikom na ,Kreiraj“ zapocinjete dodavanje novog operatera;

Nakon popunjavanja podataka o operateru klikom na ,,Snimiti“ kreirate novog operatera;
Ukoliko Zelite deaktivirati postojeceg operatera to mozete uciniti klikom na ,Opcije” pored
operatera pa onda na ,Deaktiviraj;

Ukoliko Zelite aktivirati deaktiviranog operatera to mozete uciniti klikom na ,Opcije” pored
operatera pa onda na , Aktiviraj“;

Ukoliko Zelite pomoénog operatera postaviti za glavnog to moZete uciniti klikom na ,Opcije”
pored operatera pa onda na ,Postavi za glavnog operatera®;

Ukoliko Zelite promjeniti podatke o operateru to mozete uciniti klikom na , Opcije” pored
operatera pa onda na ,lzmjena“ nakon ¢ega mozete izmjeniti potrebne podatke te klikom na
,Snimiti“ sacuvati nacinjene izmjene.

Napomena: Nije mogude brisanje operatera. Nije moguca promjena korisni¢ckog imena operatera.

OBJAVA PRETHODNOG INFORMACIJSKOG OBAVIJESTENJA

Objavu prethodnog informacijskog obavjestenja (PIO) vrsite na slijededi nacin:

1.
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Klikom na ,Nabavke” pa na ,Prethodno informacijsko obavjestenje” otvarate pregled PIO
obavjestenja;

Klikom na , Kreiraj“ zapocinjete unos novog PIO obavjestenja;

Popunite podatke i klikom na , Snimiti“ saCuvate upisane podatke;

Klikom na , Kreiraj obavjestenje” kreirate prethodno informacijsko obavjestenje;

Klikom na ,,Potvrdi“, pa na ,,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Klikom na ,,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na ,,Opcije” pored obavjesStenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

Objavljeno obavjestenje mozete preuzeti u .pdf formatu klikom na ,,Preuzmi*;

Klikom na , SaZzetak” preuzimate sazetak obavjestenja koji je potrebno odprintatii sa potpisom
i otiskom pecata dostaviti JP NIO Sluzbenom listu BiH.

KREIRANJE POSTUPKA 1Z PRETHODNOG INFORMACIISKOG
OBAVIJESTENJA

Ukoliko ste objavili prethodno informacijsko obavjeStenje postupak iz ovog obavjestenja kreirate na

slijedeci nacin:

1.

Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Prethodno informacijsko obavjestenje” otvarate pregled PIO
obavjestenja;
Klikom na ,lzmjena” pored obavjestenja iz kojeg Zelite kreirati postupak otvarate podatke o
obavjestenju;



3. Klikom na , Napraviti postupak” zapocinjete unos postupka;
4. Dalje slijedite korake za objavu obavjestenja o nabavci.

Napomena: Da bi ste skratili rokove u postupku potrebno je da produ minimalno 52 dana od datuma
slanja prethodnog informacijskog obavjeStenja na objavu. Iz jednog prethodnog informacijskog
obavjesStenja mogudée je kreirati samo jedan postupak. U postupku kreiranog iz prethodnog
informacijskog obavjeStenja nije moguée mijenjati podatke koji su objavljeni u prethodnom
informacijskog obavjestenju.

OBJAVA OBAVJESTENJA O NABAVCI

Objavu obavjestenja o nabavci vrsite na slijedeci nacin:

Klikom na ,,Nabavke“, pa na ,,Postupci“ otvarate Vase postupke;

Klikom na ,,Kreiraj“ (gornji desni ugao ekrana) zapocinjete unos novog postupka;

Popunite podatke na postupku i klikom na ,,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;

Ukoliko je u pitanju zajedni¢ka nabavka klikom na ,Ugovorni organi” vrSite dodavanje

ugovornih organa koji ucestvuju u zajednickoj nabavci;

5. Klikom na ,Predmet nabavke” otvarate podatke o predmetu nabavke, popunite podatke na
ovoj formi te klikom na ,,Snimiti“ iste saCuvate;

6. Ukoliko je kriterij za dodjelu ugovora ekonomski najpovoljnija ponuda podkriterije dodajete
klikom na ,Podkriteriji“. Prilikom dodavanja podkriterija moZete birati izmedu predefinisanih
podkriterija ili dodati novi podkriterij klikom na ,,Dodatni podkriteriji“;

7. Zatvorite formu ,Predmet nabavke” te ukoliko postupak ima lotove iste dodate klikom na
,Lotovi“ pa na ,Kreiraj“;

8. Zatvorite formu za unos lotova ¢ime se vracate na postupak;

9. Klikom na ,Obavjestenje o nabavci“ zapocinjete unos podataka vezanih za obavjestenje o
nabavci;

10. Nakon popunjavanja podataka i klika na ,Snimiti“ saCuvate upisane podatke. Klikom na , Kreiraj
obavjestenje” aplikacija generiSe obavjestenje o nabavci;

11. Klikom na ,,Potvrdi“ pa na ,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

12. Zatvorite generisano obavjestenje i formu za unos podataka o obavjestenju ¢ime se vraéate na
postupak;

13. Klikom na ,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

14. Klikom na,,Opcije” pored obavjeStenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

15. Objavljeno obavjestenje moZete preuzeti u .pdf formatu, klikom na ,,Preuzmi“;

16. Klikom na ,SaZetak” preuzimate saZetak obavjestenja koji je potrebno odprintati i sa potpisom

i otiskom pecata dostaviti JP NIO Sluzbenom listu BiH.

i A

Napomena: Obavjestenje o nabavci za konkurentski zahtjev se ne objavljuje u Sluzbenom glasniku BiH
te iz tog razloga nije moguce preuzeti sazetak ovog obavjestenja.

OBJAVA TENDERSKE DOKUMENTACUE

Objava tenderske dokumentacije se vrsi na slijedeci nacin:
1. Prilikom kreiranja postupka na formi ,Dodaj novi postupak” oznacite opciju ,, TD na Portalu“;
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2. Klikom na dugme ,Tenderska dokumentacija“ pa na dugme ,Dodaj dokumenat” dodajete
dokumente tenderske dokumentacije;
3. Klikom na ,Snimiti“ sacuvate dodane dokumente;
4. Nakon objave obavjestenja o nabavci tenderska dokumentacija postaje dostupna ponudacima.
Napomena:

Moguce je dodati neogranicen broj dokumenata;

Maximalna veli¢ina jednog dokumenta je 15 MB;

Mogucde je dodati dokumente u jednom od slijedecih formata: gif, jpeg, png, pdf, doc, docx,
ppt, pptx, xls, xIsx, txt i rtf;

Dodane dokumente je moguce brisati sve do objavljivanja obavjestenja o nabavci nakon cega
vise nije mogude brisanje dodanih dokumenata;

Ukoliko je tenderska dokumentacija objavljena na Portalu javnih nabavki istu nije moguce
dostavljati ponudacima na druge nacine predvidene Zakonom.

OBJAVA IZMJENE I/ILI DOPUNE TENDERSKE DOKUMENTACIJE

Objava izmjene i/ili dopune tenderske dokumentacije se vrsi na slijededi nacin:

1.
2.

Klikom na ,Nabavke“ pa na ,Postupci” otvarate pregled postupaka;

Klikom na ,lzmjena” pored postupka otvarate postupak u kome Zelite dodati izmjenu i/ili
dopunu;

Klikom na ,Tenderska dokumentacija“ otvarate pregled dokumenata tenderske
dokumentacije;

Klikom na ,Dodaj dokumenat” dodajete dokumenat izmjene i/ili dopune tenderske
dokumentacije;

Nakon $to dodate sve dokumente koji se odnose na izmjenu i/ili dopunu tenderske
dokumentacije iste objavljujete klikom na ,,Snimiti“ pa na ,,Da“.

OBJAVA TENDERSKE DOKUMENTACIJE U OGRANICENOM
POSTUPKU

Objavu tenderske dokumentacije u ograni¢enom postupku vrsite na slijedeéi nacin:

1.
2.

Prilikom kreiranja ograni¢enog postupka oznacite opciju ,,TD na Portalu®;

Klikom na dugme ,, TD — uslovi kvalifikacije” pa na ,Dodaj dokumenat” dodajete dio tenderske
dokumentacije koji se odnose na prvu fazu postupka;

Nakon zavrsetka prve faze postupka klikom na , Kvalifikovani ponudaci na formi ,lzmjena
postupka” otvarate formu za dodavanje kvalifikovanih ponudaca;

Klikom na ,Dodaj ponudaca“ otvarate pregled ponudaca koji su preuzeli tendersku
dokumentaciju;

Oznacite kvalifikovane ponudace klikom na kvadratic¢ pored naziva ponudaca i dodate ih klikom
na , Dodaj“;

Ukoliko grupa ponudaca ucestvuje u postupku dovoljno je da samo jedan od ¢lanova grupe
preuzme tendersku dokumentaciju;



10.

Grupu ponudaca dodajete klikom na ,Dodaj grupu®;

Zatvorite formu , Kvalifikovani ponudaci;

Klikom na ,TD — konacna ponuda“ pa na ,Dodaj dokumenat” dodajete dio tenderske
dokumentacije koji se odnosi drugu fazu postupka;

Nakon dodavanja svih dokumenata klikom na ,Snimiti“ pa na ,Da“ objavljujete dodane
dokumente.

Napomena: Dokumenti dodani u drugoj fazi postupka su dostupni samo ponudacima koji su oznaceni
kao kvalifikovani ponudacdi.

OBJAVA TENDERSKE DOKUMENTACIJE U PREGOVARACKOM
POSTUPKU SA OBJAVOM OBAVJESTENJA O NABAVCI

Objavu tenderske dokumentacije u pregovarackom postupku sa objavom obavjestenja vrsite na
slijedeci nacin:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Prilikom kreiranja ograni¢enog postupka oznacite opciju ,,TD na Portalu®;

Klikom na dugme ,, TD — uslovi kvalifikacije” pa na ,Dodaj dokumenat” dodajete dio tenderske
dokumentacije koji se odnose na prvu fazu postupka;

Nakon zavrsetka kvalifikacionog dijela postupka klikom na , Kvalifikovani ponudaci“ na formi
»lzmjena postupka“ otvarate formu za dodavanje kvalifikovanih ponudaca;

Klikom na ,Dodaj ponudaca“ otvarate pregled ponudada koji su preuzeli tendersku
dokumentaciju;

Oznacite kvalifikovane ponudace klikom na kvadrati¢ pored naziva ponudaca i dodate ih klikom
na , Dodaj“;

Ukoliko grupa ponudaca ucestvuje u postupku dovoljno je da samo jedan od clanova grupe
preuzme tendersku dokumentaciju;

Grupu ponudaca dodajete klikom na ,Dodaj grupu®;

Zatvorite formu ,Kvalifikovani ponudaci;

Klikom na ,TD - inicijalna ponuda“ pa na ,Dodaj dokumenat” dodajete dio tenderske
dokumentacije koji se odnosi na inicijalnu ponudu;

Nakon dodavanja svih dokumenata klikom na ,Snimiti“ pa na ,Da“ objavljujete dodane
dokumente.

Nakon zavrSetka druge faze postupka klikom na , Kvalifikovani ponudaci“ na formi ,lzmjena
postupka” otvarate formu za dodavanje kvalifikovanih ponudaca;

U polju ,Faza postupka“ odaberete ,2“ te klikom na ,Odaberi kvalifikovane ponudace”
otvarate listu ponudaca koji su preuzeli tendersku dokumentaciju u tekucoj fazi;

Klikom na kvadrati¢ pored naziva ponudaca oznacavate kvalifikovane ponudace te ih dodajete
klikom na ,,Dodaj“;

Zatvorite formu , Kvalifikovani ponudaci“;

Klikom na ,TD — konacna ponuda“ pa na ,Dodaj dokumenat” dodajete dio tenderske
dokumentacije koji se odnosi tre¢u fazu postupka;

Nakon dodavanja svih dokumenata klikom na ,Snimiti“ pa na ,Da“ objavljujete dodane
dokumente.

Napomena: Dokumenti dodani u drugoj i trecoj fazi postupka su dostupni samo ponudacima koji su
oznaceni kao kvalifikovani ponudaci za te faze.
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IZVJESTA) O PREUZIMANJU TENDERSKE DOKUMENTACIJE

IzvjesStaj o preuzimanju tenderske dokumentacije se preuzima na slijedeéi nacin:

1. Klikom na, Nabavke” pa na ,Postupci” otvareta pregled postupaka;

2. Klikom na ,lzmjena“ pored postupka otvarate postupak;

3. Klikom na ,Tenderska dokumentacija“ pa na ,lzvjestaj“ kreirate izvjeStaj o preuzimanju
tenderske dokumentacije;

4. U slucaju visefaznih postupaka za svaku fazu kreirate izvjeStaj o preuzimanju tenderske
dokumentacije klikom na dugme za tendersku dokumentaciju za Zeljenu fazu i onda na
,lzvjestaj”.

Napomena: U izvjestaju o preuzimanju tenderske dokumentacije je zabiljeZzeno samo prvo preuzimanje
tenderske dokumentacije od svakog ponudaca

PITANJA | ODGOVORI

Pitanjima za pojasnjenje tenderske dokumentacije i odgovorima sa pojasnjenjem pristupate na
slijedeci nacin:

Klikom na ,Nabavke“ pa na ,Postupci” otvareta pregled postupaka;

Klikom na ,lzmjena“ pored postupka otvarate postupak;

Klikom na ,,Pitanja i odgovori“ otvarate pregled pitanja i odgovora;

Klikom na ,,Pogledaj” pored pitanja otvarate pitanje;

Klikom na ,,Odgovori“ otvarate formu za upis odgovora na pitanje;

Nakon upisa odgovora klikom na ,Snimiti“ saCuvate odgovor koji postaje dostupan svim
ponudacima koji su preuzeli tendersku dokumentaciju;

7. lzvjestaj o pitanjima i odgovorima u vezi sa tenderskom dokumentacijom moZete preuzeti

o u ks wWwNR

klikom na ,,Preuzmi”.

NOTIFIKACUE

Na Portalu javnih nabavki je implementiran sistem notifikacija koje operateri dobijaju kroz Portal (link
,Notifikacije” u gornjem meniu) i/ili na email adresu.

Ugovorni organi e biti obavjesteni o slijede¢im deSavanjima u postupku:

- Ponudac preuzeo tendersku dokumentaciju;
- Ponudac postavio pitanje.

OBJAVA OBAVIJESTENJA O PONISTENJU

Objavu obavjestenja o ponistenju vrsite na slijedeci nacin:

1. Klikom na, Nabavke”, pa na ,Postupci” otvarate Vase postupke;
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Klikom na ,lzmjena“ pored postupka otvarate postupak u kome Zelite objaviti obavjestenje o
ponistenju;

Ukoliko postupak nema lotova klikom na , Predmet ugovora“, pa na ,PoniStenje” otvarate
formu za unos podataka o ponistenju;

Izaberete datum ponistenja i razlog ponistenja te popunite odgovarajuca polja;

Klikom na ,,Snimiti“ sa¢uvate podatke o ponistenju;

Vratite se na formu ,,Izmjena postupka“ (pocetna forma u postupku);

Klikom na ,Obavjestenje o ponistenju“, pa na ,Kreiraj obavjeStenje” kreirate obavjeStenje o
ponistenju;

Klikom na ,,Potvrdi“, pa na ,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Ukoliko postupak ima lotove klikom na ,Lotovi“ otvarate spisak lotova;

Klikom na ,lzmjena” pored lota kojeg Zelite ponistiti, pa na ,PoniStenje” otvarate formu za
unos podataka o ponistenju;

Izaberete datum ponistenja i razlog ponistenja te popunite odgovarajuca polja;

Ukoliko Zelite ponistiti jo$ neki lot vratite se na formu sa spiskom lotova te ponovite korake 10
i11;

Nakon unosa podataka o ponistenju za sve lotove koje Zelite ponistiti vratite se na formu
»lzmjena postupka” te klikom na , ObavjeStenje o ponistenju” otvarate formu za kreiranje
obavjestenja o ponistenju;

Klikom na , Kreiraj“ zapocinjete kreiranje obavjestenja o ponistenju;

Oznacite lotove za koje Zelite da objavite obavjestenje o ponistenju te kliknete na ,Snimiti“;
Klikom na , Kreiraj obavjestenje” kreirate obavjestenje o ponistenju;

Klikom na ,,Potvrdi“, pa na ,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Zatvorite formu za kreiranje obavjeStenja o ponistenju i vratite se na formu ,lzmjena
postupka“;

Klikom na ,,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na , Opcije” pored obavjestenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

Objavljeno obavjestenje mozete preuzeti klikom na ,,Preuzmi”;

Klikom na , Sazetak” preuzimate saZetak obavjestenja koji je potrebno odprintati i sa potpisom
i otiskom pecata dostaviti JP NIO Sluzbenom listu BiH.

Napomena: Ne postoji obavjestenje o ponistenju za konkurentski zahtjev, moguce je unijeti podatke o
ponistenju radi evidencije, ali nije mogude kreirati obavjestenje o ponistenju.

OBJAVA OBAVJESTENJA O DODJELI UGOVORA

Objavu obavjestenja o dodjeli ugovora vrsite na slijedeci nacin:

1.
2.

Klikom na ,Nabavke“, pa na ,Postupci“ otvarate Vase postupke;

Klikom na ,lzmjena” pored postupka otvarate postupak u kome Zelite objaviti obavjestenje o
dodjeli ugovora;

Ukoliko postupak nema lotova klikom na ,,Predmet ugovora®“, pa na ,Ponudaci” otvarate formu
za unos ponudaca;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca” ili ,,Dodaj grupu ponudaca” dodajete
ponudaca kome je dodijeljen ugovor;

Pretragu ponudaca mozZete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon Sto pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznalite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor
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13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Zatvorite formu za izbor ponudaca te na formi ,,Predmet nabavke“ kliknete na ,, Dodjela”;
Popunite podatke vezane za dodjelu ugovora te klikom na ,,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;
Vratite se na formu ,lzmjena postupka®;

Klikom na ,,Obavjestenje o dodjeli“, pa na , Kreiraj obavjesStenje” kreirate obavjestenje o dodjeli
ugovora;

. Klikom na ,,Potvrdi“, pa na ,, Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;
11.
12.

Ukoliko postupak ima lotove klikom na , Lotovi“ otvarate spisak lotova;

Klikom na ,lzmjena” pored lota za koji Zelite unijeti podatke o dodjeli, pa na , Ponudaci”
otvarate formu za unos ponudaca;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca“ ili ,Dodaj grupu ponudaca“ dodajete
ponudaca kome je dodijeljen ugovor;

Pretragu ponudaca moZzete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon Sto pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznalite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor
ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Zatvorite formu za izbor ponudaca te na formi sa nazivom lota kliknete na ,Dodjela“;
Popunite podatke o dodjeli te klikom na ,Snimiti“ saCuvate upisane podatke;

Ukoliko Zelite unijeti podatke o dodjeli za joS neki lot vratite se na formu sa spiskom lotova te
ponovite korake 12, 13, 14, 15 16;

Nakon unosa podataka o dodjeli ugovora za sve lotove koje Zelite dodijeliti vratite se na formu
»lzmjena postupka” te klikom na ,ObavjeStenje o dodjeli“ otvarate formu za kreiranje
obavjestenja o dodjeli ugovora;

Klikom na , Kreiraj“ zapocinjete kreiranje obavjestenja o dodjeli ugovora;

Oznacite lotove za koje Zelite da objavite obavjestenje o dodjeli ugovora te kliknete na
,Snimiti“;

Klikom na , Kreiraj obavjeStenje” kreirate obavjestenje o dodjeli ugovora;

Klikom na ,,Potvrdi“ pa na ,,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Zatvorite formu za kreiranje obavjestenja o dodjeli ugovora i vratite se na formu ,lzmjena
postupka“;

Klikom na , Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na ,,Opcije” pored obavjeStenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

Objavljeno obavjestenje mozete preuzeti klikom na ,,Preuzmi”;

Klikom na , Sazetak” preuzimate saZetak obavjestenja koji je potrebno odprintati i sa potpisom
i otiskom pecata dostaviti JP NIO Sluzbenom listu BiH.

Napomena: Ne postoji obavjeStenje o dodjeli ugovora za konkurentski zahtjev, potrebno je unijeti
podatke o dodjeli da bi ste ispunili obavezu dostave izvjeStaja ali niste u moguénosti kreirati
obavjestenje o dodjeli ugovora.
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OBJAVA OBAVJESTENJA O DODJELI UGOVORA/OBAVJESTENJA

O

PONISTENJU ZA PREGOVARACKI POSTUPAK BEZ

OBJAVLIIVANJA OBAVJESTENJA O NABAVCI

Objavu obavjestenja o dodjeli ugovora/ponistenju za pregovaracki postupak bez objavljivanja
obavjestenja o nabavci vrsite na slijededi nacin:

1.
2.
3.

Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Postupci” otvarate Vase postupke;

Klikom na ,Kreiraj“ (gornji desni ugao ekrana) zapocinjete unos novog postupka;

Popunite podatke na postupku, kao ,Vrsta postupka” izaberete , Pregovaracki postupak bez
objavljivanja obavjestenja o nabavci” i klikom na ,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;

Ukoliko je u pitanju zajednicka nabavka klikom na ,Ugovorni organi“ vrSite dodavanje
ugovornih organa koji u€estvuju u zajednickoj nabavci;

Klikom na ,Predmet nabavke” otvarate podatke o predmetu nabavke, popunite podatke na
ovoj formi te klikom na ,,Snimiti“ iste sacuvate;

Ukoliko je kriterij za dodjelu ugovora ekonomski najpovoljnija ponuda podkriterije dodajete
klikom na , Podkriteriji“. Prilikom dodavanja podkriterija moZete birati izmedu predefinisanih
podkriterija ili dodati novi podkriterij klikom na ,,Dodatni podkriteriji“;

Zatvorite formu ,,Predmet nabavke” te ukoliko imate lotove iste dodate klikom na , Lotovi“, pa
na, Kreiraj“;

Dalje slijedite uputstvo za unos obavjestenja o dodjeli ugovora/unos obavjestenja o
ponistenju, s tim da je prilikom dodavanja ponudaca potrebno dodati sve ponudace sa kojima
ste pregovarali;

Nakon popunjavanja podataka vezanih za dodjelu ugovora imate mogucnost da objavite
Dobrovoljno ex-ante obavjestenje o transparentnosti klikom na ,Ex-Ante” na formi ,lzmjena
postupka“.

UNOS UGOVORA U OKVIRNI SPORAZUM

Nakon objave obavjestenja o dodjeli ugovora, unos pojedinacnih ugovora u okvirni sporazum vrsite na
slijededi nacin:

1.
2.

7.
8.

Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Postupci” otvarate pregled postupaka;

Klikom na ,Izmjena“ pored postupka u kome Zelite dodati ugovor u okvirni sporazum otvarate
taj postupak;

Ukoliko postupak nema lotova klikom na ,Predmet nabavke”, pa na ,Ugovori“ otvarate
pregled ugovora;

Klikom na ,Kreiraj“ zapocinjete dodavanje novog ugovora;

Popunite podatke te klikom na , Snimiti“ zavrsite dodavanje novog ugovora;

Ukoliko postupak ima lotove klikom na ,Lotovi“ pa na ,lzmjena” pored lota u kojem Zelite
dodati ugovor otvarate podatke o lotu;

Klikom na ,,Ugovori“, pa na ,Kreiraj” zapocinjete dodavanje novog ugovora;

Popunite podatke te klikom na , Snimiti“ zavrSavate dodavanje novog ugovora.

Napomena: U slucaju zajednicke nabavke svaki ugovorni organ koji ucestvuje u zajednickoj nabavci
samostalno unosi svoje ugovore u okvirni sporazum.
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OBJAVA GODISNJEG OBAVJESTENJA O DODJELJIENIM
UGOVORIMA ZA OKVIRNI SPORAZUM

Nakon Sto ste dodali sve ugovore u okvirni sporazum zakljuéene u toku godine, objavu godisnjeg
obavjestenja o dodjeli ugovora za okvirni sporazum vrsite na slijededi nacin:

1. Klikom na ,Nabavke®“, pa na ,Postupci“ otvarate pregled postupaka;

2. Klikom na, lzmjena“ pored postupka u kome Zelite objaviti godiSnje obavjestenje otvarate taj
postupak;

3. Klikom na ,Godisnje obavjestenje”, pa na ,Kreiraj zapoclinjete kreiranje godisnjeg
obavjestenja;

4. Klikom na ,Kreiraj obavjeStenje” kreirate godiSnje obavjestenje o dodjeli ugovora za okvirni

sporazum;

Klikom na ,,Potvrdi“, pa na ,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Klikom na ,, Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na , Opcije” pored obavjestenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

P N w

Objavljeno obavjestenje mozZete preuzeti u .pdf formatu klikom na ,,Preuzmi”.

Napomena: U slucaju zajednicke nabavke svaki ugovorni organ koji ucestvuje u zajedni¢koj nabavci
samostalno objavljuje svoje godisnje obavjestenje o dodjeli ugovora za okvirni sporazum. Godisnje
obavjestenje o dodjeli ugovora za okvirni sporazum se ne objavljuje u Sluzbenom glasniku te iz tog
razloga ne postoji moguénost preuzimanja saZzetka ovog obavjestenja.

OBJAVA OBAVIJESTENJA O USPOSTAVLIANJU SISTEMA
KVALIFIKACIE

Objavu obavjestenja o uspostavljanju sistema kvalifikacije vrsite na slijededi nacin:

1. Klikom na ,Nabavke“, pa na ,Sistem kvalifikacije“ otvarate pregled obavjesStenja o
uspostavljanju sistema kvalifikacije;

Klikom na ,Kreiraj“ zapocinjete unos novog obavjestenja;

Popunite podatke i klikom na ,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;

Klikom na , Kreiraj obavjeStenje” kreirate obavjestenje o uspostavljanju sistema kvalifikacije;
Klikom na ,,Potvrdi“, pa na ,,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Klikom na ,,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na ,,Opcije” pored obavjesStenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

Objavljeno obavjestenje mozZete preuzeti u .pdf formatu klikom na ,,Preuzmi*;

Klikom na , Sazetak” preuzimate sazetak obavjestenja koji je potrebno odprintatii sa potpisom

LN A WN

i otiskom pecata dostaviti JP NIO Sluzbenom listu BiH.
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KREIRANJE POSTUPAKA 1Z OBAVJESTENJA O USPOSTAVLIANJU
SISTEMA KVALIFIKACUE

Da bi ste kreirali postupak iz sistema kvalifikacije potrebno je da prethodno kreirate listu kvalifikovanih
ponudaca. Listu kvalifikovanih ponudaca kreirate na slijedeci nacin:

1.

6.

Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Sistem kvalifikacije“ otvarate pregled obavjestenja o
uspostavljanju sistema kvalifikacije;

Klikom na ,lzmjena” pored obavjestenja iz kojeg Zelite kreirati postupak otvarate podatke o
obavjesteniju;

Klikom na ,,Ponudaci” otvarate listu kvalifikovanih ponudaca;

Klikom na ,,Dodaj ponudaca“ ili ,Dodaj grupu“ zapocinjete dodavanje ponudaca;

Pretragu ponudaca moZzete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon Sto pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznalite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor
ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Ponavljajte korake 4 i 5 sve dok ne dodate sve kvalifikovane ponudace.

Kreiranje postupaka iz sistema kvalifikacije vrsite na slijedeéi nacin:

1.

9.

Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Sistem kvalifikacije“ otvarate pregled obavjestenja o
uspostavljanju sistema kvalifikacije;

Klikom na ,lzmjena” pored obavjestenja iz kojeg Zelite kreirati postupak otvarate podatke o
obavjesteniju;

Klikom na ,,Napraviti postupak” zapocinjete unos postupka;

Popunite podatke na postupku i klikom na ,,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;

Ukoliko je u pitanju zajednicka nabavka klikom na ,Ugovorni organi“ vrSite dodavanje
ugovornih organa koji ucestvuju u zajednickoj nabavci;

Klikom na ,Predmet nabavke” otvarate podatke o predmetu nabavke, popunite podatke na
ovoj formi te klikom na ,Snimiti“ iste sacuvate;

Ukoliko je kriterij za dodjelu ugovora ekonomski najpovoljnija ponuda podkriterije dodajete
klikom na , Podkriteriji“. Prilikom dodavanja podkriterija moZete birati izmedu predefinisanih
podkriterija ili dodati novi podkriterij klikom na ,,Dodatni podkriteriji“;

Zatvorite formu ,Predmet nabavke“ te ukoliko imate lotove iste dodate klikom na , Lotovi“, pa
na, Kreiraj“;

Dalje slijedite upustvo za objavu obavjestenja o dodjeli ugovora pocevsi od koraka 3.

Napomena: Nije moguée kreirati postupak prije kreiranja liste kvalifikovanih ponudaca. Iz jednog
obavjestenja o uspostavljanju sistema kvalifikacije moZete kreirati neogranicen broj postupaka u toku
trajanja sistema kvalifikacije. Iz sistema kvalifikacije mogudée je kreirati samo ograniceni postupak i
pregovaracki postupak sa objavom obavjestenja. U kreiranom postupku nije moguce mijenjati podatke
objavljene u obavjestenju o uspostavljanju sistema kvalifikacije.
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OBJAVA GODISNJEG OBAVJESTENJA ZA NEPRIORITETNE
USLUGE/DIPLOMATSKO-KONZULARNA PREDSTAVNISTVA |
MISIJE BIH

Objavu godisnjeg obavjestenja za neprioritetne usluge/diplomatsko-konzularna predstavnistva i misije
BiH vrsite na slijedeci nacin:

Klikom na ,Nabavke“, pa na ,GodiSnje obavjestenje” otvarate pregled godisnjih obavjestenja;
Klikom na , Kreiraj“ zapocinjete unos novog godisnjeg obavjestenja;

Popunite podatke i klikom na ,,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;

Klikom na ,,Ponudaci“ otvarate formu za unos ponudaca;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca“ ili ,Dodaj grupu ponudaca” dodajete
ponudaca kome je dodijeljen ugovor;

6. Pretragu ponudaca moZzete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon Sto pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznacite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor

e wN e

ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

7. Nakon Sto dodate sve ponudace sa kojima su sklopljeni ugovori za odredeni predmet nabavke
zatvorite formu za izbor ponudaca;

8. Klikom na ,Ugovori“ otvarate formu za pregled i dodavanje ugovora;

9. Klikom na ,Kreiraj” zapocinjete dodavanje novog ugovora;

10. Popunite podatke te klikom na ,,Snimiti“ saCuvate upisane podatke;

11. Ponavljate korake 9i 10 sve dok ne zavrsite dodavanje svih ugovora;

12. Zatvorite formu za dodavanje ugovora;

13. Klikom na ,Kreiraj obavjestenje” kreirate godisnje obavjestenje;

14. Klikom na ,,Potvrdi“ pa na ,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

15. Klikom na ,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

16. Klikom na ,,Opcije” pored obavjestenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

17. Objavljeno obavjestenje moZete preuzeti u .pdf formatu klikom na ,,Preuzmi“.

Napomena: Godi$nje obavjeStenje za neprioritetne usluge/diplomatsko-konzularna predstavnistva i
misije BiH se ne objavljuje u Sluzbenom glasniku te iz tog razloga ne postoji moguénost preuzimanja
sazetka ovog obavjestenja.

OBJAVA DOBROVOLINOG EX-ANTE OBAVJESTENJA O
TRANSPARENTNOSTI ZA NEPRIORITETNE USLUGE

Objavu dobrovoljnog Ex-Ante obavjesStenja o transparentnosti za neprioritetne usluge vrsite na
slijededi nacin:

1. Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Ex-Ante obavjesStenje za neprioritetne usluge” otvarate pregled
Ex-Ante obavjestenja;

2. Klikom na ,Kreiraj“ zapocinjete unos novog obavjestenja;

3. Popunite podatke i klikom na , Snimiti“ saduvate upisane podatke;
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Ukoliko je u pitanju zajednicka nabavka klikom na ,Ugovorni organi“ vrSite dodavanje
ugovornih organa koji u€estvuju u zajednickoj nabavci;

Klikom na ,,Ponudaci“ otvarate formu za unos ponudaca;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca“ ili ,Dodaj grupu ponudaca” dodajete
ponudaca kome namjeravate dodijeliti ugovor;

Pretragu ponudaca moZzete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon Sto pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznalite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor
ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Zatvorite formu za izbor ponudaca;

Ukoliko je kriterij za dodjelu ugovora ekonomski najpovoljnija ponuda podkriterije dodajete
klikom na , Podkriteriji“;

Klikom na ,,Dodjela” otvarate formu za unos podataka o dodjeli ugovora;

Popunite podatke te klikom na ,Snimiti“ saCuvate upisane podatke;

Zatvorite formu za unos podataka o dodjeli ugovora;

Klikom na , Kreiraj obavjeStenje“ kreirate dobrovoljno Ex-Ante obavjestenje o transparentnosti
za neprioritetne usluge;

Klikom na ,,Potvrdi“ pa na ,,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Klikom na ,,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na ,,Opcije” pored obavjesStenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

Objavljeno obavjestenje mozZete preuzeti u .pdf formatu klikom na ,,Preuzmi*.

Napomena: Ex-Ante obavjesStenje za neprioritetne usluge se ne objavljuje u Sluzbenom glasniku te iz
tog razloga ne postoji moguénost preuzimanja sazetka ovog obavjestenja.

UNOS IZVJESTAJA ZA DIREKTNI SPORAZUM

Unos izvjestaja za direktni sporazum vrsite na slijedeéi nacin:

1.
2.
3.

9.

10.

Klikom na ,,Nabavke“ pa na ,Postupci” otvarate Vase postupke;

Klikom na ,Kreiraj“ (gornji desni ugao ekrana) zapocinjete unos novog postupka;

Kao vrsta postupka izaberete direktni sporazum, popunite ostale podatke na postupku i klikom
na ,,Snimiti“ saCuvate upisane podatke;

Ukoliko je u pitanju zajedni¢ka nabavka klikom na ,Ugovorni organi“ vrsite dodavanje
ugovornih organa koji u€estvuju u zajednickoj nabavci;

Klikom na ,Predmet nabavke” otvarate podatke o predmetu nabavke, popunite podatke na
ovoj formi te klikom na ,,Snimiti“ iste sacuvate;

Ukoliko postupak nema lotova na formi ,,Predmet nabavke” klikom na ,,Ponudaci” zapocinjete
dodavanje ponudaca kome je dodijeljen ugovor;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca” ili ,Dodaj grupu ponudaca“ dodajete
ponudaca kome je dodijeljen ugovor;

Pretragu ponudacda moZzete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon Sto pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznalite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor
ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Zatvorite formu za izbor ponudaca te na formi ,,Predmet nabavke” kliknete na , Dodjela”;
Popunite podatke vezane za dodjelu ugovora te klikom na ,,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;
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11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Zatvorite formu ,,Predmet nabavke” ¢ime se vraéate na postupak;

Ukoliko postupak ima lotove iste dodate klikom na ,Lotovi“ pa na ,Kreiraj“;

Popunite podatke o lotu i klikom na ,,Snimiti“ saCuvate upisane podatke;

Klikom na ,,Ponudaci“ zapocinjete dodavanje ponudaca kome je dodijeljen ugovor;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca“ ili ,Dodaj grupu ponudaca“ dodajete
ponudaca kome je dodijeljen ugovor;

Pretragu ponudaca mozete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon $to pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznacite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj” zavrsite izbor
ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Zatvorite formu za izbor ponudaca te na formi ,Kreiraj lot“ kliknete na ,,Dodjela”;

Popunite podatke vezane za dodjelu ugovora te klikom na ,,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;
Nakon popunjavanja podataka za sve lotove vratite se na formu ,,lzmjena postupka“;

Klikom na "lzvjeStaj" aplikacija Vam generiSe izvjestaj koji moZete preuzeti klikom na
»Preuzmi”,

UNOS IZVJESTAJA ZA KONKURENTSKI ZAHTJEV

Unos izvjesStaja za konkurentski zahtjev vrsite na slijedeci nacin:

1.
2.

10.

Klikom na ,Nabavke“, pa na ,Postupci” otvarate pregled postupaka;

Pronadete postupak (Konkurentski zahtjev) za koji trebate unijeti izvjestaj te ga otvorite klikom
na ,lzmjena“;

Ukoliko postupak nema lotova klikom na ,Predmet nabavke“ pa na ,,Ponudaci“ otvarate formu
za unos ponudaca;

Ukoliko postupak ima lotove klikom na , Lotovi“ pa na , lzmjena“ pored lota za koji Zelite unijeti
izvjesStaj pa na ,,Ponudaci“ otvarate formu za unos ponudaca;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca” ili ,Dodaj grupu ponudaca” dodajete
ponudaca kojem je dodijeljen ugovor;

Pretragu ponudaca mozete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon $to pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznacite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor
ponudaca. Ukoliko se ponuda¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Zatvorite formu za izbor ponudaca te kliknete na ,,Dodjela”;

Popunite podatke vezane za dodjelu ugovora te klikom na ,,Snimiti“ saCuvate upisane podatke;
Vratite se na formu ,,lzmjena postupka“;

Klikom na "lzvjestaj" aplikacija Vam generiSe izvjeStaj koji moZete preuzeti klikom na
»Preuzmi”,

OBJAVA ISPRAVKE OBAVJESTENJA O NABAVCI

Objavu ispravke obavjestenja o nabavci vrsite na slijededi nacin:

1.
2.

Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Postupci” otvarate Vase postupke;
Klikom na ,lzmjena” pored postupka otvarate postupak u kome Zelite objaviti ispravku
obavjestenja o nabavci;
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10.
11.
12.

Pronadete formu na kojoj se nalazi podatak koji treba da izmjenite te klikom na ,lzmjena“
otklju€avate formu za izmjenu;

Nakon izmjene podataka klikom na ,,Snimiti“ sa¢uvate napravljene izmjene;

Vratite se na formu ,lzmjena postupka“ te klikom na , Obavjestenje o nabavci“, pa na , Kreiraj
obavjestenje” kreirate ispravku obavjestenja o nabavci;

Ukoliko ne Zelite objaviti ispravku obavjestenja o nabavci klikom na ,Ponisti izmjene”
ponistavate sve nacinjene izmjene i vradate postupak u prvobitno stanje;

Klikom na ,,Potvrdi“ pa na ,,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Vratite se na formu ,lzmjena postupka®“;

Klikom na ,,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na , Opcije” pored obavjestenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

Objavljeno obavjestenje mozete preuzeti klikom na ,,Preuzmi”;

Klikom na , Sazetak” preuzimate saZetak obavjestenja koji je potrebno odprintati i sa potpisom
i otiskom pecata dostavite JP NIO Sluzbenom listu BiH.

Napomena: Ispravka obavjestenja o nabavci za konkurentski zahtjev se ne objavljuje u Sluzbenom
glasniku BiH te iz tog razloga nije moguce preuzeti sazetak ovakve ispravke.

OBJAVA ISPRAVKE OBAVJESTENJA O DODJELI/PONISTENJU

Objavu ispravke obavjestenja o dodjeli/ponistenju vrsite na slijededi nadin:

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Klikom na ,,Nabavke“, pa na ,,Postupci“ otvarate Vase postupke;

Klikom na ,lzmjena” pored postupka otvarate postupak u kome Zelite objaviti ispravku
obavjestenja o dodjeli/ponistenju;

Ukoliko nije bila podjela na lotove klikom na ,Predmet nabavke” pa na ,Dodjela” ili
,Ponistenje” otvarate detalje o dodjeli/ponistenju;

Izmjenite upisane podatke te klikom na ,Snimiti“ sacuvate kreirane izmjene;

Vratite se na formu ,lzmjena postupka“” te kliknete na , ObavjeStenje o dodjeli“ ukoliko radite
ispravku obavjeStenja o dodjeli ugovora ili na , ObavjeStenje o ponistenju” ukoliko radite
ispravku obavjestenja o ponistenju;

Klikom na , Kreiraj obavjestenje” kreirate ispravku obavjestenje;

Ukloliko je bila podjela na lotove klikom na , Lotovi“ otvarate spisak lotova;

Klikom na ,lzmjena” pored lota u kome Zelite vrsiti ispravku pa na ,Dodjela” ili ,Ponistenje”
otvarate podatke o dodjeli/ponistenju;

Izmjenite upisane podatke te klikom na ,Snimiti“ saCuvate kreirane izmjene;

Vratite se na formu ,lzmjena postupka“ te kliknete na ,, ObavjesStenje o dodjeli“ ukoliko radite
ispravku obavjeStenja o dodjeli ugovora ili na , ObavjeStenje o ponistenju” ukoliko radite
ispravku obavjestenja o ponistenju;

Kliknete na ,lzmjena” pored obavjestenja o dodjeli/ponistenju u kome je prvobitno objavljen
lot u kojem ste izvrsili izmjene;

Klikom na , Kreiraj obavjestenje” kreirate ispravku obavjestenja;

Klikom na ,,Potvrdi“ pa na ,,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Vratite se na formu ,lzmjena postupka®;

Klikom na dugme ,,Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na ,,Opcije” pored obavjeStenja otvarate opcije vezane za obavjesStenje;

Objavljeno obavjestenje mozete preuzeti klikom na ,,Preuzmi”;
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18.

Klikom na ,Sazetak” preuzimate sazetak obavjestenja koji treba da printate i sa potpisom i
pecatom dostavite Sluzbenom listu BiH.

OBJAVA ISPRAVKE PIO/SK/GODISNJEG OBAVIJESTENJA

Objavu ispravke PIO/SK/Godisnjeg obavjestenja vrsite na slijededi nacin:

1.

Klikom na ,Nabavke”, pa na ,Prethodno informacijsko obavjestenje“/“Sistem
kvalifikacije”/“Godisnje obavjestenje” otvarate pregled obavjestenja;

Klikom na ,lzmjena” pored objavljenog obavjestenja otvarate obavjesStenje za koje Zelite da
objavite ispravku obavjestenja;

Klikom na ,lzmjena“ otkljucavate polja za ispravku;

Ukoliko Zelite ispraviti ugovore u godisnjem obavjestenje klikom na ,,Ugovori” otvarate pregled
ugovora, a klikom na , Opcije“, pa na ,lzmjena” pored ugovora koji Zelite izmjeniti otvarate
ugovor.

Izvrsite potrebnu ispravku te klikom na ,,Snimiti“ sacuvate upisane podatke;

Klikom na , Kreiraj obavjestenje” kreirate ispravku obavjestenje;

Klikom na ,,Potvrdi“, pa na ,,Da“ vrsite objavu kreiranog obavjestenja;

Klikom na ,, Objave” otvarate pregled objavljenih obavjestenja;

Klikom na ,,Opcije” pored obavjesStenja otvarate opcije vezane za obavjestenje;

. Objavljeno obavjestenje mozZete preuzeti u .pdf formatu klikom na ,,Preuzmi*;
. Klikom na ,SaZetak” preuzimate saZetak obavjestenja koji je potrebno odprintati i sa potpisom

i otiskom pecata dostaviti JP NIO Sluzbenom listu BiH.

Napomena: Ispravka godiSnjeg obavjestenja se ne objavljuje u Sluzbenom glasniku te iz tog razloga ne
postoji mogucnost preuzimanja sazetka ovog obavjestenja.

UNOS IZVJESTAJA ZA 1ZUZECA

Unos izvjeStaja o nabavkama koje su izuzete od primjene ZJN vrSsite na slijedeéi nacin:

AW e

7.
8.
9.

10.
11.
12.

Klikom na ,Nabavke“, pa na ,lzuzece od primjene ZIN“ otvarate pregled izvjestaja za izuzeca;
Klikom na , Kreiraj“ zapocinjete unos novog izvjestaja;

Popunite podatke i klikom na , Snimiti“ saCuvate upisane podatke;

Klikom na ,,Ponudaci“ otvarate formu za unos ponudaca;

Na formi ,Ponudaci” klikom na ,Dodaj ponudaca” ili ,,Dodaj grupu ponudaca“ dodajete
ponudaca kome namjeravate dodijeliti ugovor;

Pretragu ponudaca mozZete vrsiti po nazivu ili ID broju. Nakon Sto pronadete ponudaca klikom
na kvadrati¢ pored naziva, oznalite tog ponudaca te klikom na ,Dodaj“ zavrsite izbor
ponudaca. Ukoliko se ponudac¢ ne nalazi u bazi moZete ga dodati klikom na ,Dodaj
neregistriranog ponudaca“.

Zatvorite formu za izbor ponudaca;

Klikom na ,,Dodjela“ otvarate formu za unos podataka o dodjeli ugovora;

Popunite podatke te klikom na , Snimiti“ sacuvate upisane podatke;

Zatvorite formu za unos podataka o dodjeli ugovora;

Klikom na , lzvjestaj” generiSete izvjeStaj o nabavkama koje su izuzete od primjene ZJN;
Izvjestaj mozete preuzeti u .pdf formatu klikom na ,,Preuzmi”.
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STATISTICKI IZVJESTAJI

Generisanje statistickih izvjeStaja vrsite na slijededi nacin:

Klikom na , lzvjestaji“ otvarate pregled statistickih izvjestaja;

Odaberete period za koji zelite generisati izvjestaj;

Odaberete vrstu izvjeStaja koji Zelite generisati;

Ukoliko je potrebno, odaberete ponudaca za kojeg Zelite generisati izvjestaj;
Klikom na , Generisi izvjestaj” generisete izvjestaj u .pdf formatu;

uhwN e

NAPOMENA

Molimo Vas da prije objave pregledate generisana obavjestenja jer se ista odmah objavljuju na
Portalu te ih nije moguce vracati u pripremu kako bi se vrsile ispravke.
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DIO II: PONUDACI
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|IZMJENA PODATAKA O OPERATERU

Nakon prijave u sistem svaki operater moZe izmjeniti svoje podatke na slijededi nacin:

1. Klikom naime i prezime operatera u gornjem meniu otvarate podatke o operateru;

2. Izmjenite svoje podatke, te klikom na ,Snimiti“ sacuvate napravljene izmjene;

3. Ukoliko zelite promjeniti $ifru potrebno je da u polja ,Sifra“ i ,,Ponovljena ifra“ upisete Vasu
novu Sifru, te klikom na ,,Snimiti“ sacuvate novu Sifru.

|IZMJENA PODATAKA O PRAVNOM SUBIJEKTU

Glavni operater moze da vrsi izmjenu podataka o pravnom subjektu.
Izmjena podataka se vrsi na slijededi nacin:

Klikom na ,,Pravni subjekt”, pa na ,,Profil“ otvarate podatke o pravnom subjektu;

Klikom na ,Izmjena“ otkljucavate polja za izmjenu;

Nakon izmjene podataka, klikom na ,Snimiti“ potvrdujete napravljene izmjene;

Ukoliko je ponudac u isto vrijeme i ugovorni organ moguca je nadogradnja profila klikom na
,Nadogradnja“, popunjavanjem podataka o ugovornom organu, te klikom na ,Snimiti“ nakon

P wWwnN e

Cega Ce glavni operater na svoj email dobiti registracijski obrazac za ugovorni organ;

5. Glavni operater moze uredivati i dodatne podatke kao Sto su produkti ili reference klikom na
»Produkti”ili ,Reference” gdje moze dodavati nove produkte ili reference klikom na , Kreiraj“,
ili uredivati postojeée produkte ili reference klikom na ,Opcije” pa na ,lzmjena” pored
produkta/reference koju zeli izmjeniti.

Glavni operater ne moze promjeniti slijedece podatke:

1. Naziv
2. |IDB/JIB

Ukoliko postoji potreba za promjenom nekog od podataka koje glavni operater ne mozie sam
promjeniti, potrebno je da se obratite Agenciji za javne nabavke zahtjevom za izmjenom tih podataka.

UPRAVLIANJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Glavni operater moZe do upravlja organizacionim jedinicama na slijedeci nacin:

1. Klikom na ,Pravni subjekt” pa na ,Organizacione jedinice” otvarate pregled organizacionih
jedinica

2. Klikom na ,Kreiraj“ zapocinjete dodavanje nove organizacione jedinice;

3. Nakon popunjavanja podataka o organizacionoj jedinici i klika na ,Snimiti“ na Vas email éete
dobiti registracijski obrazac za organizacionu jedinicu koji potpisan, sa otiskom pecata i
odgovarajuéim prilogom Saljete na fax Agencije za javne nabavke BiH.

24



UPRAVLIANJE OPERATERIMA

Glavni operater moZe da upravlja operaterima na slijedeci nacin:

A wnN e

Klikom na ,,Pravni subjekt” pa na ,Operateri” otvarate pregled operatera;

Klikom na ,Kreiraj“ zapocinjete dodavanje novog operatera;

Nakon popunjavanja podataka o operateru klikom na ,,Snimiti“ kreirate novog operatera;
Ukoliko Zelite deaktivirati postojeceg operatera to moZete uciniti klikom na ,Opcije” pored
operatera, pa onda na ,Deaktiviraj;

Ukoliko Zelite aktivirati deaktiviranog operatera to mozete uciniti klikom na ,Opcije” pored
operatera, pa onda na , Aktiviraj“;

Ukoliko Zelite pomoénog operatera postaviti za glavnog to mozZete uciniti klikom na ,,Opcije”
pored operatera, pa onda na , Postavi za glavnog operatera®;

Ukoliko Zelite promjeniti podatke o operateru to mozete uciniti klikom na , Opcije” pored
operatera, pa onda na , lzmjena“ nakon ¢ega mozete izmjeniti potrebne podatke, te klikom na
,Snimiti“ sacuvati nacinjene izmjene.

Napomena: Nije mogude brisanje operatera. Nije moguca promjena korisni¢ckog imena operatera.

PRETRAGA OBAVJESTENJA

Pretraga obavjestenja se vrsi na slijedeci nacin:

1.
2.

Klikom na ,Pretraga obavjestenja“ otvarate formu za pretragu obavjestenja;

Popunite jedno ili viSe polja za pretragu te klikom na ,Pretraga” vrsite pretragu objavljenih
obavjestenja;

Ukoliko ne popunite ni jedno od polja za pretragu nakon klika na ,Pretraga” aplikacija ¢e
prikazati sva objavljena obavjestenja;

Obavjestenje mozete pregledati klikom na , Akcije” pa na ,,Pregledaj”;

Obavjestenja koja su objavljena u istom postupku ili su na drugi nacin vezana za predmetno
obavjestenje moZete pregledati klikom na ,,Akcije” pa na ,Vezano”;

Obavjestenje mozete preuzeti klikom na , Akcije” pa na ,,Preuzmi”;

Ukoliko je uz obavjesStenje o nabavci dostupna i tenderska dokumentaciju istu mozZete preuzeti
klikom na , Akcije” pa na ,,Preuzmi TD“.

PRETRAGA POSTUPAKA

Pretraga postupaka se vrsi na slijedeéi nacin:

1.
2.
3.

Klikom na ,Postupci” otvarate formu za pretragu postupaka;

Aplikacija prikazuje sve postupke u kojima su objavljena obavjestenja;

Popunjavanjem bilo kojeg polja za pretragu, pa klikom na slicicu lupe pored polja ili tipku Enter
na tastaturi vrsite pretragu postupaka;

Broj postupka predstavlja prva Cetiri broja iz broja obavjeStenja. Na primjer, ukoliko je broj
obavjestenja 1111-1-1-11-1-11/15 broj postupka u kome je objavljeno ovo obavjestenje je
1111-1-1-11/15

Postupak otvarate klikom na ,Pogledaj” pored postupka.
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PREUZIMANJE TENDERSKE DOKUMENTACUE

Tendersku dokumentaciju moZete preuzeti na jedan od slijede¢a dva nacina:

1. Nalinku ,Pretraga obavjestenja“ klikom na , Akcije” pored obavjestenja, pa na ,,Preuzmi TD“;

2. Na linku ,,Postupci” klikom na ,Pogledaj” te na dugme ,Tenderska dokumentacija“ (u slucaju
viSefaznih postupaka naziv dugmeta je , TD — uslovi kvalifikacije” ili ,, TD — inicijalna ponuda“ ili
» 1D —konacna ponuda“);

3. Nakon preuzimanja tenderske dokumentacije imate mogucnost generisanja izvjestaja o
preuzimanju tenderske dokumentacije klikom na ,Postupci”, pa na ,,Pogledaj“ pored postupka
i onda na dugme , lzvjestaj TD“.

Napomena:

Tendersku dokumentaciju je mogude preuzeti samo u postupcima u kojima je ugovorni organ
objavio tendersku dokumentaciju na Portalu javnih nabavki;

Ukoliko je ugovorni organ objavio tendersku dokumentaciju na Portalu javnih nabavki istu nije
moguce preuzeti na druge nacine predvidene Zakonom;

Ukoliko je ugovorni organ objavio tendersku dokumentaciju na Portalu javnih nabavki ugovorni
organ za istu ne moZze zahtijevati naknadu;

Da bi ste preuzeli tendersku dokumentaciju morate biti prijavljeni u sistem;

Tendersku dokumentaciju je moguce preuzeti neogranicen broj puta.

PREUZIMANJE IZMJENE I/ILI DOPUNE TENDERSKE
DOKUMENTACIE

Ukoliko ugovorni organ objavi izmjenu i/ili dopunu tenderske dokumentacije ponudaci koji su preuzeli
tendersku dokumentaciju ¢e biti obavjesteni o objavi izmjene i/ili dopune tenderske dokumentacije.
Izmjena i/ili dopuna tenderske dokumentacije se preuzima na nacin opisan u dijelu ,Preuzimanje
tenderske dokumentacije”.

PITANJA 1 ODGOVORI

Nakon preuzimanja tenderske dokumentaciji dijelu postupka sa pitanjima za pojasnjenje tenderske
dokumentacije i pojasnjenjima tenderske dokumentacije pristupate na slijedeéi nacin:

1.
2.
3.

Klikom na ,,Postupci“, pa na ,Pogledaj“ pored postupka otvarate postupak;

Klikom na ,,Pitanja i odgovori“ otvarate pregled pitanja i odgovora;

Klikom na ,Pogledaj“ pored pitanja pregledate pitanje i odgovor (ukoliko je odgovor
postavljen);

Klikom na ,Kreiraj“ otvarate formu za postavljanje novog pitanja;

Klikom na ,,Preuzmi kreirate izvjestaj o pitanjima i odgovorima.
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NOTIFIKACIJE

Na Portalu javnih nabavki je implementiran sistem notifikacija koje operateri dobijaju kroz sistem (link
,Notifikacije“ u gornjem meniu) i/ili na email adresu. Svi ponudadi se mogu prijaviti za dobijanje
notifikacija za objavljena obavjeStenja o nabavci u odabranim CPV divizijama na slijedeci nacin:

1.
2.
3.

4.

IM

Klikom na ,,Pravni subjekt” pa na ,Profil“ otvarate podatke o pravnom subjektu;
Klikom na ,,CPV divizije” otvarete pregled odabranih CPV divizija;

Klikom u polje ,,CPV divizije” i odabirom CPV divizije dodajete diviziju za koju Zelite da
primate notifikacije;

Moguce je odabrati maximalno pet CPV divizija.

Ponudac ce kroz profil dobijati notifikacije o objavljenim obavjestenjima o nabavci za CPV divizije koje
je odabrao u profilu, ali i za sve CPV kodove koji pripadaju odabranim divizijama.

Pored navedene notifikacije ponudaci ¢e biti obavjesteni i o slijede¢im promjenama u sistemu:

ok wWNPR

Postavljen odgovor na pitanje;

Postavljena izmjena i/ili dopuna tenderske dokumentacije;

Postavljena tenderska dokumentacija za slijedecu fazu postupka (u visefaznim postupcima);
U postupku objavljeno novo obavjestenje.

Aktivirana organizaciona jedinica ugovornog organa

Odobrena nadogradnja ponudaca u ugovorni organ
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