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Na ostrovu Odh-rke o Bazi podataka o javnim nabavkama ("SluZbene novine Kantona Sarajevo", broj: 49176),

direl<tor Zavoda za infornratil<r-r i statistiku Kantona Saraievo donosi

I(ORISNICKO UPUTSTVO
ZA UNOS PODATAI(A U BAZU PODATAI(A O JA\TNIM NABAVKAMA U KANTONU SARAJEVO

UVOD

Baza podataka o javnim nabavl<arna u Kantonu Sarajevo (u daljnjem tekstu: Baza podataka) sadrZi sve

potrebne inforn,acije o postr,rpcimajavnih nabavki u organima uprave i sluZbama, javnim institucijarna na

nivou Kantona Sarajevo, koje se finansiraju iz BudLeta Kantona Sarajevo, institucijama nad dijim radorn

ministarslva vr5e nadzoq javninr preduze6irna, javnim ustanovama, fondovima i zavodima diji je osnivad

I(anton Sarajevo (u daljnjem tekstu: organi), koji su duZni primjenjivati odredbe Zakona o javnim nabavkama

("SlLrZbeni glasnik Bosne i Hercegovine", broj: 39114) (u daljnjern tekstu: Zal<on).Bazapodatakaje evidencija

.iavnih nabavki zaorgane lcoja sluZi zapradenje kori5tenjabudZetskih sredstava, primjenom Zal<ona.

Srrisao Baze podatakaje da se jasno vidipredrnet nabavke koji se nabavlja, obrazloLenje nabavke, provedeni

postupalr, te razlozi odabila ponudada.

Cilj Baze podataka je da na sistemsl<i ijednostavniji nadin omogu6i unos i prikaz podataka koji su po Zakonu

obavezni za objavu na strauici organa.

Svrha ovog I(orisnidkog upr-rtstva je lak5i, brZi i potpuniji unos podataka, kao i bolja preglednost podataka

unesenih u Bazu podataka o nadinu potro5nje javr-ril-r sredstava.

RezLrltat Baze podataka je da se podaci l<oji sn obavezni po propisimaza javne nabavke objavljuju sisternski i

nel<i od njih autornatski, bez potrebe za naknadnom pripremom posebnog izvje5taja.
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OPCE NAPOMENE ZAUNOS, PRILOGE I PRIKAZ

Al<o jedan organ vr5i nabavl<u za drugi, nabavku unosi zaduZeni iz pt'vog organa koji vr5i nabavkr-r, s

korisnidkim radnnorn inte,prezime.organ, na stranici drugog organa, zal<oji se vr5i nabavka.

Vrijen-re i organizacija Lrnosa: Pleporukaje da se unos nabavl<i r-r Bazu podatal<auradi istovrenreno s

ur-rosorn na Portal javnih nabavki BiH https://www.ejn.gala.bal, za one podatke koji se tarno Lurose,

odnosno bez odlaganja. Na ovaj nadin, kopiranjem podataka se Luros znatr-ro pojeduostavljuje i r"rbrzava

n odnosu na poseban naknadni unos.

PDF treba biti optimiziran, znadi nrale velid,ine odnosr.ro kor.npresovan. Navedeno nudi vecinir

dostuLpnih skenera. Optimiziran PDF je okvirno velidine 50-100 I(B po stranici.

PDF po mogu6nosti treba biti s prepoznatim i pretraZivim tekstom (OCR). Ovo je automatska usluga

u I(antonu Sarajevo, a nLrde je i neki pojedinadni skeneri.

I(likorn na polje "Browse" otvara se meni u kojem trebaizabrati dol<r-unent u PDF formatu i izabrati

opciju "Open". Ispod polja "File information" prikaZ,e se naslov i izabrani dokument. Potrebno je

provjeriti da li je dokument odgovaraju6i ili je gre5kom izabran nel<i drugi dol<ulent. U sludaju greil<e,

pogre5an dokument se moZe izbrisati klikom na crveno polje "Uldoni". Nakou toga je potlebno

izabrati opciju "IJpload". Postoji mogu6nost unosa vi5e skenilanih dokumenata, koj i se mogu oznaditi

da budu vidljivi ili nevidljivi zal<rajnje korisnike. Ukolil<o sr-r r-rneseni, a nisu oznadeni, tada ih moZe

vidjeti administrator, odnosno ovla5tena osoba za unos podataka.

sva polja koja su obavezna, a nisu unesena, oznadena sLr crvenorl bojom itrebajLr se popuniti.

"Uredivanie iavnih nabavki". Omogu6en.je vi5estrLrki unos priloga

***Napomena: Polja koja se ne koriste, jer sluZe samo za aZuriranje starih sadrZaja i potidu iz prethodnog

sistema su oznadena sa "U OVO POLJE SE NE UNOSI".

UNOS JAVNIH NABAVKI PO FAZAMA POSTUPKA

Postoje 3 faze postupka unosajavnih nabavki:

1. zajednidkafaza Ltnosa plana i njegovih izmjena, te jedna ili dvije faze koje se odnose na pojediuadne

postupl<e;
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2. .1edan Lrros za polcretanje i tok posturpka (pogledati "Unos po vrsti postupka,'); i

3. jedan unos za ugovaranje i realizaciju,vezan za Llnos za pol<retanje i tok postupka (alco posto.ji).

OBAVEZNO

Naslov u bazi mora biti jedinslven

Naslov: Unos treba da sadrZi podatl<e iz lcojih se moZe jasno utvrditi naziv akta ili dokumenta, skradeni naziv

organizaci.ie, rnjesec i godina objave:

i'x1'Prirn jer 1 : Plan javnih nabavki 2a2020. godinu, ZIS KS, januar 2020. godine

i'**Primjer 2: Odluka o pokretanjr: postLrplcajavne nabavlce: radunari zaZIS I(S, januar 2020. godine

***Prinrjer 3: Ugovor o nabavci: kancelarijsJri namje5taj zaZIS I(S, januar 2020, godine

T"AZAI: PLAN JAVNIH NABAVKI

Ob.iavljen/dopunjen/izmijenjen/I.{e donosi se: na padaju6ern meniju izabratijednu od opcija.

Datum plana nabavhi: upisuje se u formatu dd.nirn.gggg ili izabere na ponudenom kalendaru.

Prilog/prilozi PDF (plan i izmjene): ispod oznake "Add a new file" (dodati novi fajl).

IIAZAII: POI(RETANJE I TOK POSTUPKA

ovoj fazir.

***Primjer: OdlLrka o izboru ponudada spada u ((Pokretanje i tok" l<od postLrpal<a sa dvije faze, a u
o'IJgovaranje i realizacija" kod postupaka sa jednorn fazom unosa.

***Primjer: Odlukorn o poni5tenju postupka se rnijenja ili dopunjava postupak i ona spada u zajednidki unos

"Pohretanje i tok", a nije posebau Lluos.

***Primjer: Direl<tni sporazllrn se ur.rosi sano u fazi"Ugovaranje i realizacija".

iz l<ojeg je vidljivo Sta se nabavlja.

*xx D,.;,.. i^". T T,.^lio .cNaziv" unijeti precizan ijednoznadan terrnin kao "Odluka o izboru por-rudada za isporul<u

papila 2a2020. godiuu", a ue samo: "Odluka o izborr,r ponudada".

I Pogledati "Unos po vrsti postuplca"
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rnozemo pretraLivati kako po Siframa tako i tekstr-ralno pri izboru JRN/CPV koda.

a

a

a

a

Procijenjena vrijednost nabavke je iznos bez PDV-a u I(M, l<ao Sto se unosi na ejn.gov.ba.

ObavjeStenje objavljeno gdje: oznadi se jedna ili vi5e ponudenih mogu6nosti:

Portal Agencije za javne nabavhe

SluZbeni glasnik Bosne i Hercegovine

Dn-rgi pisani mediji

Drugi elektronski rnediji

Nakon toga 6e se uz oznadeno n:f esto pojaviti polje za uros teksta.
+**Primjer: (zaBroj postupka nabavke objavljene na Portalu AJN BIH ): 123-4-5-678-9-10111
***Primjer: (za Broj SluZbenog glasnika Bosne i Hercegovine gdje je objavljena nabavka): SluZbeni
glasnil< Bosne i Hercegovine 19120
***Primjer: (zaNaziv pisanog rnedija i daturn kadaje objavljena nabavka): Salajevsl<i list od 01.01.2020.
godine
**+Prinrjer: (URL za Link gdje je objavljena nabavka): www.stranica.balsadrzaj/nabavl<al(S.lrtrnl

(viSe ponudada).

razlil<r-r od unosa na ejn.gov.ba.

ponudada/dobavljada. Polje prihvata i slovne i brojdane oznake.

istal<nuti, iako bi se sve vaLno trebalo vidjeti iz priloZenih dokumenata.

*xxPrin-tjer: U ObrazloLenje se moZe upisati: "Postupak dodjele Lrgovora zaustavljen do odluke nadleZnog

organa po Zalbi."

2 Odlul<a o koriStenju jedinstvenog riednika javnih nabavki ("SluZbeni glasnik Bosne i Hercesovine". broi: 54l15)
w eb : http: I I zts.ks. gov. ba
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I- AZ A III : UGOVARANJII I R IiAI,IZACIJA

izv.ie5tajLr po (6Osnovnim clcmentima ugovora".

Lrgovafa. Ovaj unos 6e se pojaviti u izvje5tajLrpo "Osnovnim elenentima ugovora".

1'**Primjer: Ugovor o ustupanju l<ornLrnikacionih usluga i interneta 2a2016. godinu

*'kxPrimjer: lJgovor za nabavl<u servora i 6 radunara

Lrpisivatitadan naziv ili dio naziva Llnosa izfaze "Pokretanjei tok" koji jeprethodio ugovaran-jLr (al<o

postoji) i na padajuiern nreniju, l<ada se pojavi, izabrati odgovarajuii.

elementima ugovora".

registracije i ID brojerl, Sto.je obavezno polje n "Osnovnim elementima ugovora", te se ova.j podatak
l<oristi zaatttotnatiziranu pripremu izvje5taja. Polje prihvata i slovne i blo-jdane oznalce.

* * * Plirr,j er: F irrn a d.o.o. Sara.je v o 123 45 61 890 1 23

Ovaj unos ce se pojaviti Lr izvje5tajn po "Osnovnim elementima ugovora".

naledne godine, potlebno plomijeniti.

lazlil<u od unosa na ejn.gor,.ba. Ovaj urros ie se pojaviti u izvjeitaju po "Osnovnim elcmentima

ugovora".

ie se pojaviti u izvje5tajLr po "Osnovnim elementima ugovora".

ttOsnovnim elementima ngovoratt.

anel<sa, treba postaviti na DA.

polje bito NE, onda se ne Lr.rosi. Ovaj r,rnos ie se pojaviti Lr izvje5taju po "Osnovnim elementima

trgovorat'.

raz,liku od unosa rra ejn.gov.ba. Ovaj unos 6e se pojaviti u izvje5taju po "Osnovnim elcmentima

ttgovorat'.

w eb : http : I I zis,ks. gov. ba

e-rnail: zis@zis,ks. gov.ba
Tel: + 387(0)33 560^410, Fax: +387(0)33 560-490

Sarajevo, Reisa DZemaludina Cau5eviia I



dana.

dolcumenata.

se pojaviti u izvje5tajr-r po "Osnovnim elementima ugovora",

UNOS PO \'RSTI POSTUPKA

realizacija" i tu spadaju:

. direktni sporazlun (Sto ukljLrduje i nabavke po donesenoj odluci o izboru, koja se postavlja kao PDF-,

te narudZbenice i pla6anje po predradunu, koje se ne postavljajr"r),

. poseban reZirn dodjele ngovora (gdje spadaAneks Il dio B Zal<ona) ,

. ugovori iztzeti od primjene Zakona.

objavljuju kroz jedan unos "IJgovaranje i realizacija" injegove izmjene, kacla se clonesn ocllLrl<e

odnosno zavr5e postupcl.

tok" i "Ugovaranje i realizacija" i tu spadaju:

. Dio postupaka male vrijednosti:

" konlcurentskipostupal<

. Redovni:

" otvoreni postupal<,
. oglanideni postupak sa pretkvalifihacijorn

. Uslovljeni

" pregovaradki postLrpak sa ili bez objave obavje5tenja,

" takmidarski dijalog,
. konkurs zaizradt idejnog rje5enja.

Srniszro odvajanja faza i r-rnosa za pol<retanje i ugovaranje je u mogucnosti da se uroZe poniStiti postLrpali

nabavl<e i onda pokrenuti drugi. "Ugovaranje i realizacija" se putem polja'oVeza nanaziv izfaze2" treba
vezati sa odgovaraju6im postupkom "Pokretanje i tok", te se na ovaj nadin vidi historijat nabavke,

Odlul<a/obavje5tenje o pokretanju, tenderska dokumentacija (ako je javna), izvjestaji, odlLrke o izbolLr

dobavljada, obustava postupka i slidno se za dio male vrijednosti, redovrre i Lrslovljene postupke objavljLrje
lcroz jedan lttros "Poltretanje i tok". U sludaju poniStenja prethodnog i pokretanja novog postupka, plavi se

posebart Lrttos Lr istoj fazi 6'Pokretanje i tok". Ugovori iizmjeLre Llgovora, LrkljLrdLrjLr6i eventualni raskic,

Llgovora se svi objavljuju kroz jedan unos o'IJgovaranje i realizacija',.
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UKLANJANJE UNOSA I PROVJERA PRIKAZA

nalazi na dnu stranice.

Brisanje moZe uraditi osoba koja je unijela nabavku. U sludaju potrebe ina osnovu obrazloZenog
zahtjeva poslanog lcroz Helpdesl<, administrator izZavodaza informatihu i statistil<u I(antona Sarajevo

nroZe promijeniti vlasni5tvo nad uuosom nabavke i tako ornogr"r6iti drugom uredniku iz istog organa

da napravi izrnjenu.

U cilju pon-ro6iurednicitna, u adrninistrativnom nreniju organa,kojije vidljiv prijavljenim korisnicima,
nalazi se i link na "NeaZurne nabavke", ako takve postoje. Tu se prikazuju nabavke kod l<ojih nije
ispravno Lur eselt a "1' azt nabavkett.

Na stranici http://ABC.ks.gov.balnabavl<e/prilozi, gdje je ABC naziv domene kantonalnog organa

uprave ili upravne olganizacije , nalazi se Pregled unesenih priloga po fazamanabavl<e. Ovo se moZe

dobiti i iz administrativnog rnenija. Primjer izvje5taja po neispravnim i ispravnim unosima je dat u
prilogr,r.

OBJAVA OSNOVNfI{ IILEMENTA UGOVORA

generirajr-r automatski za sval<i ugovor pojedinadno. Podetni poveiani unos podataka je nadol<naden

autonr atslcorl izrado m izv jeltaja lcroz s istem.

It!p://ABC.l<s.gsy.bdl4bayk-e.&s-Lo-v!l:9.19!qgILlrgovora, odnosno preuzima na stranicu vanjske
organizacije po dogovollt. Slidan izvjeStaj gdje se moLe birati organizacila se nalazi na

http://jn.ks.gov.balosnovni-elernenti-ugovora. Podetni izbor je zadrrla godina za koju postoji Lrnos.

oduosuo forurira obrazacrealizacije Llgovorabezpotrebe zarudnorn pripremom posebnih dokumenata.

Ovim Korisnidkirn uputstvom se zaurjenjuje I(orisnidko uputstvo za unos podataka u Bazu podataka o javnim
nabavlcama Kantona Saraj evo, broj: 26-49 -225 I 1 B, od 1 1 . 1 0.20 1 B. godine.

Bro.i: 26-45^12014120

Saraj evo, 1 2.0 5 .2020. god ine

o Selrovl
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