
 

     УПУТСТВО ПОНУЂАЧИМА КАКО ДА САЧИНЕ ПОНУДУ 
1. ПОДАЦИ О ЈЕЗИКУ НА КОЈЕМ ПОНУДА МОРА ДА БУДЕ САСТАВЉЕНА 

        Понуђач подноси понуду на српском језику. 

 

2. НАЧИН НА КОЈИ ПОНУДА МОРА ДА БУДЕ САЧИЊЕНА    

         Понуђач понуду подноси непосредно или путем поште у затвореној коверти, 

затворену на начин да се приликом отварања понуда може са сигурношћу утврдити да се 

први пут отвара.  

         На полеђини коверте навести назив и адресу понуђача.  

         У случају да понуду подноси група понуђача, на коверти је потребно назначити да се 

ради о групи понуђача и навести називе и адресу свих учесника у заједничкој понуди. 

         Понуду доставити на адресу:Предшколска установа“Пахуљице“Ј.Панчића бб,37220 

Брус. 

са назнаком: ,,Понуда за јавну набавку услуге организовање једнодневног излета, ЈН бр. 

26/2024 – НЕ ОТВАРАТИ”.  

         Понуда се сматра благовременом уколико је примљена од стране наручиоца до 

18.03.2024. године, до 11:00 часова.  

          Јавно отварање понуда биће у просторијима Предшколске 

установе“Пахуљице“Брус,  истог дана ,тј. 18.03.2024.године, одмах по истеку рока за 

подношење понуда,  у 11:30 часова.  

          Наручилац ће, по пријему одређене понуде, на коверти,  у којој се понуда налази, 

обележити време пријема и евидентирати број и датум понуде према редоследу приспећа.  

          Уколико је понуда достављена непосредно наручулац ће понуђачу предати потврду 

пријема понуде. У потврди о пријему наручилац ће навести број понуде, датум и сат 

пријема понуде.  

 

          Понуда коју наручилац није примио у року одређеном за подношење понуда, 

односно која је примљена по истеку дана и сата до којег се могу понуде подносити, 

сматраће се неблаговременом. 

    

3.ОБАВЕЗНА САДРЖИНА ПОНУДЕ 

          Понуда се припрема и подноси у складу са конкурсном докуметацијом и позивом за 

подношење понуде. 

          Понуда се припрема на обрасцима који су саставни део конкурсне документације, а 

у зависности од тога како понуђач наступа у понуди (за понуђача који наступа 

самостално, понуђача који наступа са подизвођачем/има и групу понуђача која подноси 

заједничку понуду). 

          Све стране образаца треба попунити (осим оних које у складу са Упутством није 

потребно попунити) на српском језику, јасно и недвосмислено, парафирати, оверити 

печатом, а уколико се образац састоји из више страна, последња страна мора бити оверена 

печатом и потписана од стране одговорног лица понуђача. Понуду, односно сву тражену 

документацију (доказе, обрасце, спецификацију) потребно је сложити и доставити према 

редоследу из конкурсне документације. 



           Уколико се приликом сачињавања понуде начини грешка (у писању речи-текста, 

заокруживању понуђених опција, уношењу цифара или сл.), понуђач може исту исправити 

тако што ће погрешно написане речи-текст, заокружену опцију, погрешно уписане цифре 

или сл. прецртати, а након тога поред исправљеног дела понуде ставити печат и потпис 

одговорног лица понуђача. 

    Понуда мора да садржи:  

- Изјаву понуђача (подизвођача, уколико га има) о испуњавању обавезних услова из 

члана 111-117 Закона 

- Решење Министарства трговине, туризма и услуга Републике Србије о 

испуњености  услова за обављање  послова организовања туристичких путовања 

(Лиценца за рад), 

- Програм путовања и општи услови путовања које туристичка агенција подноси на 

сопственим обрасцима, у писаном облику, у складу са Законом о туризму, 

- Референтну листу у  којој су наведене најважније пружене услуге за последњих пет 

школских  година – до вредности од 1.000.000,00 динара (Образац референтне 

листе је саставни део конкурсне документације), 

- Техничке карактеристике аутобуса на сопственом обрасцу(старост,клима,број 

седишта...), 

- Образац понуде, 

- Образац понуде са структуром цене, 

- Модел уговора(попуњен,потписан и печатиран), 

 

          Уколико понуђачи подносе заједничку понуду, група понуђача може да се 

определи да обрасце дате у конкурсној документацији потписују и печатом 

оверавају сви понуђачи из групе понуђача или група понуђача може да одреди 

једног понуђача из групе који ће потписивати и печатом оверавати обрасце дате у 

конкурсној документацији, изузев образаца који подразумевају давање изјава под 

материјалном и кривичном одговорношћу ,који морају бити потписани и оверени 

печатом од стране свагог понуђача из групе понуђача. У случају да се понуђачи 

определе да један понуђач из групе потписује и печатом оверава обрасце дате у 

конкурсној документацији (изузев образаца који подразумевају давање изјава под 

материјалном и кривичном одговорношћу), наведено треба дефинисати споразумом 

којим се понуђачи из групе међусобно и према наручиоцу обавезују на извршење 

јавне набавке, а који чини саставни део заједничке понуде. 

 
4. ПАРТИЈЕ 

          Предметна набавка није обликована у партије. 

 

5. ПОНУДА СА ВАРИЈАНТАМА 

          Подношење понуде са варијантама није дозвољено. 

 

6. НАЧИН ИЗМЕНЕ, ДОПУНЕ И ОПОЗИВА ПОНУДЕ 

         У року за подношење понуде понуђач може да измени, допуни или опозове своју 

понуду на начин који је одређен за подношење понуде. 

         Понуђач је дужан да јасно назначи који део понуде мења односно која документа 

накнадно доставља. 



        Измену, допуну или опозив понуде треба доставити на адресу: Предшколска 

установа“Пахуљице“Ј.Панчића бб 37220 Брус са назнаком: 

       „Измена/допуна/опозив (навести шта је предмет) понуде за јавну набавку услуге 

Организовања једнодневног излета деце предшколског узраста у школској 2023/2024. 

години (ЈН 26/2024- НЕ ОТВАРАТИ)” 

 

      На полеђини коверте или на кутији навести назив и адресу понуђача. У случају да 

понудуподноси група понуђача, на коверти је потребно назначити да се ради о групи 

понуђача инавести називе и адресу свих учесника у заједничкој понуди. 

         По истеку рока за подношење понуда понуђач не може да повуче нити да мења своју 

понуду. 

 

7. УЧЕСТВОВАЊЕ У ЗАЈЕДНИЧКОЈ ПОНУДИ ИЛИ КАО ПОДИЗВОЂАЧ 

        Понуђач може да поднесе само једну понуду. 

        Понуђач који је самостално поднео понуду не може истовремено да учествује у 

заједничкој понуди или као подизвођач, нити исто лице може учествовати у више 

заједничких 

понуда. 

        У Обрасцу понуде понуђач наводи на који начин подноси понуду, односно да ли 

подноси понуду самостално, или као заједничку понуду, или подноси понуду са 

подизвођачем. 

 

8. ПОНУДА СА ПОДИЗВОЂАЧЕМ 

         Уколико понуђач подноси понуду са подизвођачем дужан је да у Обрасцу понуде 

 наведе да понуду подноси са подизвођачем, проценат укупне вредности набавке који ће 

поверити подизвођачу,  а који не може бити већи од 50%, као и део предмета набавке 

који ће извршити преко подизвођача.  

          Понуђач у Обрасцу понуде наводи назив и седиште подизвођача, уколико ће 

делимично извршење набавке поверити подизвођачу.  

       Уколико уговор о јавној набавци буде закључен између наручиоца и понуђача који 

подноси понуду са подизвођачем, тај подизвођач ће бити наведен и у уговору о јавној 

набавци.  

        Понуђач је дужан да за подизвођаче достави доказе о испуњености услова који су 

наведени у  конкурсној документацији, у складу са Упутством како се доказује 

испуњеност услова. 

        Понуђач у потпуности одговара наручиоцу за извршење обавеза из поступка јавне 

набавке,    односно извршење уговорних обавеза, без обзира на број подизвођача.  

        Понуђач је дужан да наручиоцу, на његов захтев, омогући приступ код подизвођача, 

ради утврђивања испуњености тражених услова. 

 

9. ЗАЈЕДНИЧКА ПОНУДА 

        Понуду може поднети група понуђача. 

        Уколико понуду подноси група понуђача, саставни део заједничке понуде мора бити  

споразум којим се понуђачи из групе међусобно и према наручиоцу обавезују на 

извршење јавне набавке, а који обавезно садржи податке и то о:  



• члану групе који ће бити носилац посла, односно који ће поднети понуду и који ће 

заступати групу понуђача пред наручиоцем,  

• понуђачу који ће у име групе понуђача потписати уговор,  

• понуђачу који ће у име групе понуђача дати средство обезбеђења,  

• понуђачу који ће издати рачун,  

• рачуну на који ће бити извршено плаћање,  

• обавезама сваког од понуђача из групе понуђача за извршење уговора. 

 

Група понуђача је дужна да достави све доказе о испуњености услова који су 

наведени у конкурсној документацији, у складу са Упутством како се доказује 

испуњеност услова. 

          Понуђачи из групе понуђача одговарају неограничено солидарно према наручиоцу.  

          Задруга може поднети понуду самостално, у своје име, а за рачун задругара или 

заједничку понуду у име задругара. 

         Ако задруга подноси понуду у своје име за обавезе из поступка јавне набавке и 

уговора о јавној набавци одговара задруга и задругари у складу са законом. 

          Ако задруга подноси заједничку понуду у име задругара за обавезе из поступка јавне  

набавке и уговора о јавној набавци неограничено солидарно одговарају задругари. 

 

 

10. НАЧИН И УСЛОВИ ПЛАЋАЊА, ГАРАНТНИ РОК, КАО И ДРУГЕ ОКОЛНОСТИ ОД КОЈИХ 

ЗАВИСИ ПРИХВАТЉИВОСТ  ПОНУДЕ 

10.1. Захтеви у погледу начина, рока и услова плаћања. 

        Плаћање ће се вршити у две рате.Прва рата   до 5 (пет) дана пре извођења излета,у 

износу од 60% вредности,а друга у вредности од 40% по извршеној услузи,а најкасније до 

45 дана од дана испостављања коначног обрачуна,умањена за износ садржаја који нису 

били реализовани, а обухваћени су датом понудом. Плаћање се врши на основу 

предрачуна за прву рату који издаје понуђач  за број деце који се изјаснио за одлазак на 

излет. Коначан обрачун извршене услуге је након изведеног излета, према броју деце која 

су ишла на излет. 

         Плаћање се врши у динарима уплатом на рачун понуђача а број рата и висина рате 

биће дефинисани уговором. 

 

10.2. Захтев у погледу рока важења понуде 

       Рок важења понуде ________ (не може бити краћи од 90 (деведесет), а не дужи од 180 

(стотинуосамдесет) дана од дана отварања понуда. У случају истека рока важења понуде, 

наручилац је дужан да у писаном облику затражи од понуђача продужење рока важења 

понуде. Понуђач који прихвати захтев за продужење рока важења понуде не може мењати 

понуду. 

 

 

10.3 Захтев у погледу реализације  излета 

         Излет ће бити реализован уколико се прибави претходна сагласност родитеља 

за потребан број деце.Установа  нема обавезу према изабраном понуђачу уколико се 

за излет не изјасни потребан број деце. 

 



11. ВАЛУТА И НАЧИН НА КОЈИ МОРА ДА БУДЕ НАВЕДЕНА И ИЗРАЖЕНА ЦЕНА У ПОНУДИ 

         Цена мора бити исказана у динарима, са и без пореза на додату вредност, са 

урачунатим свим трошковима(превоз, исхрана, улазнице, осигурање, агенцијска провизија , 

трошкови платног промета, трошкови туристичког водича, гратиси и др.)  које понуђач 

има у реализацији предметне јавне набавке, с тим да ће се за оцену понуде узимати у 

обзир цена без пореза на додату вредност. 

         Цена је фиксна и не може се мењати.  

 

 

12. ПОДАЦИ О ДРЖАВНОМ ОРГАНУ ИЛИ ОРГАНИЗАЦИЈИ, ОДНОСНО ОРГАНУ ИЛИ 

СЛУЖБИ ТЕРИТОРИЈАЛНЕ АУТОНОМИЈЕ  ИЛИ ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ ГДЕ СЕ МОГУ 

БЛАГОВРЕМЕНО ДОБИТИ ИСПРАВНИ ПОДАЦИ О ПОРЕСКИМ ОБАВЕЗАМА, ЗАШТИТИ 

ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ, ЗАШТИТИ ПРИ ЗАПОШЉАВАЊУ, УСЛОВИМА РАДА И СЛ., А КОЈИ СУ 

ВЕЗАНИ ЗА ИЗВРШЕЊЕ УГОВОРА О ЈАВНОЈ НАБАВЦИ  

          Подаци о пореским обавезама се могу добити у Пореској управи, Министарства 

финансија и привреде. 

          Подаци о заштити животне средине се могу добити у Агенцији за заштиту животне 

средине и у Министарству енергетике, развоја и заштите животне средине.      

          Подаци о заштити при запошљавању и условима рада се могу добити у 

Министарству рада, запошљавања и социјалне политике. 

 

 

13. ЗАШТИТА ПОВЕРЉИВОСТИ ПОДАТАКА КОЈЕ НАРУЧИЛАЦ СТАВЉА ПОНУЂАЧИМА НА 

РАСПОЛАГАЊЕ, УКЉУЧУЈУЋИ И ЊИХОВЕ ПОДИЗВОЂАЧЕ  

       Предметна набавка не садржи поверљиве информације које наручилац ставља на 

располагање. 

14. ОДУСТАЈАЊЕ ОД ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

         Наручилац је дужан да обустави поступак јавне набавке уколико нису испуњени 

услови за избор најповољније понуде или за доделу уговора . 

         Наручилац ће обуставити поступак јавне набавке  из објективних и доказивих 

разлога који се нису могли предвидети у време покретања поступка и који онемогућавају 

да се започети поступак оконча.  

         Наручилац задржава право да обустави поступак јавне набавке и не закључи уговор 

ни са једним од понуђача  из разлога предвиђених у Упуству за реализацију екскурзије и 

наставе у природи у основној школи, које је донео Министар просвете, науке и 

технолошког развоја а који се односе на потребан број деце, односнo писмену сагласност 

родитеља за реализацију садржаја предвиђених овом Конкурсном документацијом по цени 

изабраног понуђача. 

 

15. ДОДАТНЕ ИНФОРМАЦИЈЕ ИЛИ ПОЈАШЊЕЊА У ВЕЗИ СА ПРИПРЕМАЊЕМ ПОНУДЕ 

         Заинтересовано лице може, у писаном облику (путем поште на адресу наручиоца, 

електронске поште на e-mail:pahuljice@beotel.net)тражити од наручиоца додатне 

информације или појашњења у вези са припремањем понуде, најкасније 5 дана пре истека 

рока за подношење понуде.  



        Наручилац ће заинтересованом лицу у року од 3 (три) дана од дана пријема захтева за 

додатним информацијама или појашњењима конкурсне документације, одговор доставити 

у писаном облику .       

        Додатне информације или појашњења упућују се са напоменом „Захтев за додатним 

информацијама или појашњењима конкурсне документације, ЈН  бр.26/2024.Ако 

наручилац измени или допуни конкурсну документацију 3 или мање дана пре истека рока 

за подношење понуда, дужан је да продужи рок за подношење понуда и објави 

обавештење о продужењу рока за подношење понуда.  

        По истеку рока предвиђеног за подношење понуда наручилац не може да мења нити 

да допуњује конкурсну документацију.  

        Тражење додатних информација или појашњења у вези са припремањем понуде 

телефоном није дозвољено.  

        Комуникација у поступку јавне набавке врши се искључиво на начин одређен. 

Законом. 

 

16. ДОДАТНА ОБЈАШЊЕЊА ОД ПОНУЂАЧА ПОСЛЕ ОТВАРАЊА ПОНУДА И КОНТРОЛА КОД 

ПОНУЂАЧА ОДНОСНО ЊЕГОВОГ ПОДИЗВОЂАЧА  

          После отварања понуда наручилац може приликом стручне оцене понуда да у 

писаном облику захтева од понуђача додатна објашњења која ће му помоћи при прегледу, 

вредновању и упоређивању понуда, а може да врши контролу (увид) код понуђача, 

односно његовог подизвођача .  

         Уколико наручилац оцени да су потребна додатна објашњења или је потребно 

извршити контролу (увид) код понуђача, односно његовог подизвођача, наручилац ће 

понуђачу оставити примерени рок да поступи по позиву наручиоца, односно да омогући 

наручиоцу контролу (увид) код понуђача, као и код његовог подизвођача.  

           Наручилац може уз сагласност понуђача да изврши исправке рачунских грешака 

уочених приликом разматрања понуде по окончаном поступку отварања.  

У случају разлике између јединичне и укупне цене, меродавна је јединична цена. 

          Ако се понуђач не сагласи са исправком рачунских грешака, наручилац ће његову 

понуду одбити као неприхватљиву.  

17. ДОДАТНО ОБЕЗБЕЂЕЊЕ ИСПУЊЕЊА УГОВОРНИХ ОБАВЕЗА ПОНУЂАЧА КОЈИ СЕ 

НАЛАЗЕ НА СПИСКУ НЕГАТИВНИХ РЕФЕРЕНЦИ 

          Понуђач који се налази на списку негативних референци који води Управа за јавне 

набавке, а који има негативну референцу за предмет набавке који није истоврстан 

предмету ове јавне набавке, а уколико таквом понуђачу буде додељен уговор, дужан је да 

у тренутку закључења уговора преда наручиоцу банкарску гаранцију за добро 

извршење посла, која ће бити са клаузулама: безусловна и платива на први позив. 

Банкарска гаранција за добро извршење посла издаје се у висини од 15%, од укупне 

вредности уговора без ПДВ-а, са роком важности који је 30 (тридесет) дана дужи од 

истека рока за коначно извршење посла. Ако се за време трајања уговора промене рокови 

за извршење уговорне обавезе, важност банкарске гаранције за добро извршење посла 

мора да се продужи. 

 

18. ВРСТА КРИТЕРИЈУМА ЗА ДОДЕЛУ УГОВОРА, ЕЛЕМЕНТИ КРИТЕРИЈУМА НА ОСНОВУ 

КОЈИХ СЕ ДОДЕЉУЈЕ УГОВОР И МЕТОДОЛОГИЈА ЗА ДОДЕЛУ ПОНДЕРА ЗА СВАКИ 

ЕЛЕМЕНТ КРИТЕРИЈУМА 



           Избор најповољније понуде ће се извршити применом критеријума најнижа 

понуђена цена. 

                 

19. ЕЛЕМЕНТИ КРИТЕРИЈУМА НА ОСНОВУ КОЈИХ ЋЕ НАРУЧИЛАЦ ИЗВРШИТИ ДОДЕЛУ 

УГОВОРА У СИТУАЦИЈИ КАДА ПОСТОЈЕ ДВЕ ИЛИ ВИШЕ ПОНУДА СА ЈЕДНАКИМ БРОЈЕМ 

ПОНДЕРА ИЛИ ИСТОМ ПОНУЂЕНОМ ЦЕНОМ  

          Критеријум за оцену понуда је: најнижа понуђена цена. 

          Резервни критеријум на основу кога ће се закључити уговор у ситуацији када 

постоје две или више понуда које су након примене критеријума једнаке: 

         Уколико две или више понуда имају исту најнижу понуђену цену, наручилац ће 

изабрати понуђача који понуди дужи рок важења понуде.  

 

 

20. ПОШТОВАЊЕ ОБАВЕЗА КОЈЕ ПРОИЗИЛАЗЕ ИЗ ВАЖЕЋИХ ПРОПИСА  

          Понуђач је дужан да у оквиру своје понуде достави изјаву дату под кривичном и 

материјалном одговорношћу да је поштовао све обавезе које произилазе из важећих 

прописа о заштити на раду, запошљавању и условима рада, заштити животне средине, као 

и да гарантује да је ималац права интелектуалне својине.  (Образац изјаве). 

  

21. НАЧИН И РОК ЗА ПОДНОШЕЊЕ ЗАХТЕВА ЗА ЗАШТИТУ ПРАВА ПОНУЂАЧА  

          Захтев за заштиту права може да поднесе понуђач, односно свако заинтересовано 

лице, или пословно удружење у њихово име.  

           Захтев за заштиту права подноси се Републичкој комисији, а предаје наручиоцу.  

          Примерак захтева за заштиту права подносилац истовремено доставља Републичкој 

комисији. Захтев за заштиту права се доставља непосредно, електронском поштом на e-

mail: pahuljice@beotel.net, факсом на број 037/3826-527  или препорученом пошиљком са 

повратницом.  

        Захтев за заштиту права се може поднети у току целог поступка јавне набавке, против 

сваке радње наручиоца, осим уколико Законом није другачије одређено.  

        О поднетом захтеву за заштиту права наручилац обавештава све учеснике у поступку 

јавне набавке, односно објављује обавештење о поднетом захтеву на Порталу јавних 

набавки, најкасније у року од 2 дана од дана пријема захтева. 

        Уколико се захтевом за заштиту права оспорава врста поступка, садржина позива за 

подношење понуда или конкурсне документације, захтев ће се сматрати благовременим 

уколико је примљен од стране наручиоца најкасније 5 дана пре истека рока за подношење 

понуда, без обзира на начин достављања.  У том случају подношења захтева за заштиту 

права долази до застоја рока за подношење понуда.  

         После доношења одлуке о додели уговора или одлуке о обустави поступка јавне 

набавке , рок за подношење захтева за заштиту права је 10 дана од дана пријема одлуке.  

          Захтевом за заштиту права не могу се оспоравати радње наручиоца предузете у 

поступку јавне набавке ако су подносиоцу захтева били или могли бити познати разлози 

за његово подношење пре истека рока за подношење понуда, а подносилац захтева га није 

поднео пре истека тог рока.  

          Ако је у истом поступку јавне набавке поново поднет захтев за заштиту права од 

стране истог подносиоца захтева, у том захтеву се не могу оспоравати радње наручиоца за 

које је подносилац захтева знао или могао знати приликом подношења претходног 

захтева.  



         Подносилац захтева је дужан да на рачун буџета Републике Србије уплати таксу у 

изнoсу од 120.000,00 динара . 

 

22. ОДЛУКА О ДОДЕЛИ УГОВОРА 

        Наручилац ће одлуку о додели уговора донети у оквирном року  од 30  дана од 

дана јавног отварања понуда. 

 

23. РОК У КОЈЕМ ЋЕ УГОВОР БИТИ ЗАКЉУЧЕН 

           Уговор о јавној набавци ће бити закључен са понуђачем којем је додељен уговор у 

року од 8(осам) дана од дана протека рока за подношење захтева за заштиту права.  

           У случају да је поднета само једна понуда наручилац може закључити уговор пре 

истека рока за подношење захтева за заштиту права. 

 


