
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



УПАТСТВО ЗА ПОДНЕСУВАЊЕ ПОНУДА 
 

Од 01.04.2025 година, со новите надградби на Електронскиот систем за јавни набавки 
(ЕСЈН), процесот на поднесување на понуда е значително поедноставен и стандардизиран. 
Наместо рачно креирање на финансиската понуда, сега е доволно само да го пополните 
финансискиот образец, по што документот автоматски се генерира. 

Дополнително, системот овозможува автоматско генерирање на изјавата за сериозност и 
образецот на понуда, со што се намалува административниот товар и се минимизира 
можноста за грешки. Воведени се и нови полиња за прикачување на клучни документи, 
како што се: 

• Овластување за поднесување на понуда 
• Техничка понуда 
• Дополнителни лиценци, дозволи и други документи за докажување на 

професионалната дејност 

Исто така, новите функционалности овозможуваат дигитално потпишување на документите 
директно во апликацијата. Со само еден клик, дигиталниот потпис се аплицира на сите 
прикачени документи во соодветно дефинираните полиња, овозможувајќи побрз, 
побезбеден и поефикасен процес на поднесување на понуда. 

Ова упатство е изработено со цел да ве води низ процесот на поднесување на понуда, 
прикажувајќи чекор по чекор инструкции, практични примери и корисни совети за 
правилно и навремено поднесување на понудата. 

СОВЕТ: Препорачуваме понудите да се подготвуваат и поднесуваат навремено, 
најмалку 1-2 дена пред истекот на крајниот рок. Избегнувајте поднесување во 
последните неколку часа за да се спречат можни технички проблеми со дигиталниот 
потпис и алатката за дигитално потпишување. Навременото поднесување овозможува 
доволно време за проверка и корекција на евентуални грешки, како и за навремена 
реакција во случај на непредвидени околности. 

Упатството е поделено на неколку делови: 

- Поднесување на документација 
o НЕДЕЛИВА ПОСТАПКА – Упатство за пополнување на понудата за неделиви 

постапки 
▪ Преку веб образец 
▪ Преку excel документ 

o ДЕЛИВА ПОСТАПКА – Упатство за пополнување на понудата за деливи 
постапки 

▪ Преку веб образец 
▪ Преку excel документ 

- Потпишување на документација 
- Поднесување на понуда 
- ГРУПНА ПОНУДА – Напомени за групна понуда 



Поднесување на документација 
Откако ќе се избере постапката за која сакате да поднесете понуда ви се јавуваат следниве 
паѓачки менија: 

 

1. Податоци за економски оператор – се внесуваат податоци за фирмата кои ќе се 
користат за автоматско креирање на образецот на понуда. 

 

2. Документи – во овој дел се прикачуваат сите документи кои се барани во огласот и 
тендерската документација. Во зависност од видот на постапката и она што е 
барано во тендерот називот на полињата ќе биде различен. 

 

Со кликнување на копчето „Прикачи документ“ за секој од полињата се одбира 
соодветниот документ во формат .PDF и се прикачува. 

Напомена: Во полињата се прикачуваат документи во .PDF формат и истите претходно НЕ 
ТРЕБА да бидат дигитално потпишани. По прикачување на документите, се јавува копче 
„Потпиши документи“, по што сите потребни документи автоматски се потпишуваат 
(подетално ќе биде објаснето во продолжение). 



 

Напомена: Единствен исклучок од ова правило се однесува на полето „Предмер 
пресметка“ каде што понудувачите треба да прикачат excel документ со листа на цени и 
истиот дигитално да го потпишат пред прикачување на системот. 

 

Документот „Изјава за сериозност“ автоматски се генерира со клинување на копчето 
„Генерирај изјава за сериозност“. Во Документот автоматски се пополнуваат податоците 
назив на економски оператор (понудувачот), назив на договорниот орган кој го објавил 
огласот, бројот на оглас и предметот на набавка. Документот автоматски е прикачен на 
системот (ќе се потпише одеднаш заедно со сите документи) 

 

Во полето „Овластување за поднесена понуда“ се прикачува документ – овластување 
доколку за понудата има овластено лице кое може да ја поднесе.  

Напомена: Понудата на ЕСЈН ја поднесува одговорното или овластеното лице, односно на 
компјутерот на кој се поднесува понудата, потребно е да биде инсталиран дигиталниот 
потпис на одговорното/овластеното лице. 

Во полето „Техничка понуда“ треба да ја внесете вашата техничка понуда. Во зависност од 
видот и предметот на набавката, договорниот орган може да прикачи образец за техничка 
понуда како дел од тендерската документација. Доколку е обезбеден таков образец, 
задолжително пополнете го и прикачете го во системот. Ако не е предвиден образец, тогаш 
треба сами да ја изготвите техничката понуда во согласност со барањата од тендерската 
документација и да ја прикачите во соодветниот формат. 

 

Полињата „Образец на понуда“ и „Финансиска понуда“ се документи кои системот 
автоматски ги генерира, исто како и „Изјавата за сериозност“. 



За овие документи да се генерираат, најпрво треба да ја пополните листата на цени од 
финансиската понуда. Ова се прави со кликнување на копчето „Дефинирање на 
финансиска понуда“, по што ќе се отвори третото паѓачко мени со истиот назив – 
„Дефинирање на финансиска понуда“. Во ова мени ќе треба да внесете детални 
информации за цените, по што системот автоматски ќе ги креира документите. 

 

3. Дефинирање на финансиска понуда – постојат два начини за дефинирање на 
финансиската понуда: 
• Директно внесување во системот – Можете рачно да ги внесете цените за 

секоја од ставките во предвидените полиња во апликацијата 
• Преку Excel темплејт – Системот овозможува преземање на Excel темплејт кој 

треба да го пополните со цените за секоја ставка. Откако ќе го пополните, истиот 
треба да го прикачите назад во системот. 

Во продолжение ќе бидат објаснети двата начини посебно за неделиви и за деливи 
постапки. 

Упатство за пополнување на финансиската понуда за неделиви 
постапки 

Поднесување понуда преку директно внесување во системот 
Во овој случај потребно е рачно да ги внесете единечните цени за секоја од дефинираните 
ставки и да изберете износ на ДДВ. Системот автоматски ја пресметува вкупната цена без 
ДДВ, како и вкупната цена со ДДВ. Во горната табела, исто така, автоматски се пресметува 
вкупната цена без ДДВ за целата постапка. 

 

Напомена: Потребно е да внесете цени за сите ставки од понудата. 

Напомена: Во колоната ДДВ (%) може да ја селектирате опцијата 🗹 Исто ДДВ за сите 
производи доколку сите ставки имаат ист процент на ДДВ, на пример, 18%. 



 

Напомена: Договорниот орган може при дефинирање на финансискиот образец да 
определи дополнителна колона која треба да биде внесена со вредности од страна на 
понудувачот. На пример. во дополнителната колона „Земја на потекло“, потребно е да се 
внесе земјата на потекло за секоја ставка. 

 

Откако ќе се пополни листата со цени се кликнува на копчето „Финализирај финансиска 
понуда“, по што системот автоматски ве носи во менито „Документи“ за да ја потпишете 
целата документација. 

 

Поднесување понуда преку Excel темплејт  
Доколку во образецот на финансиска понуда имате поголем број на ставки за кои треба да 
дадете понуда, на располагање ви стои подготвен excel темплејт кој го симнувате и каде 
директно ги пополнувате цените на ставките. Потоа, пополнетиот excel го импортирате на 
системот по што сите ставки, се пополнуваат автоматски. 



Откако ќе кликнете на копчето „Преземи темплејт“ ви се симнува excel документ кој 
е форматиран на начин да можете да ги внесете бараните податоци (единечна цена 
и % на ДДВ) кои се барани од системот за пополнување на формата. 

 

Пред да го отворите Excel-документот, со десен клик изберете Properties, потоа 
одете на табот General и доколку има известување за безбедност (Security), кликнете 
Unblock, потоа OK.  

 

Во Excel документот единствено се пополнуваат колоните „Цена“ и „ДДВ“. Откако 
ќе ги внесете податоците, документот треба да го сочувате локално на вашиот 
компјутер пред да го прикачите во системот. 

 

Кликнете на копчето „Импортирај документ“ и прикачете го сочуваниот Excel 
документ. По успешното прикачување, сите ставки во табелата автоматски ќе се 
пополнат. 



Кликнувате на копчето „Финализирај финансиска понуда понуда“ и 
продолжувате со потпишување на понудата. 

 

Упатство за пополнување на финансиска понуда за деливи 
постапки 

Поднесување понуда преку директно внесување во системот 
Во случај на делива набавка можете да изберете за кој дел сакате да поднесете понуда. 
Поради оваа причина, најпво ги селектирате деловите за кои сакате да поднесете понуда, 
по што се јавува табела со финансискиот образец каде треба да ги пополните цените за 
сите предвидени ставки од избраните делови.  



 

Во овој случај потребно е рачно да ги внесете единечните цени за секоја од дефинираните 
ставки (за сите избрани делови) и да изберете износ на ДДВ. Системот автоматски ја 
пресметува вкупната цена без ДДВ, како и вкупната цена со ДДВ. Во горната табела, исто 
така, автоматски се пресметува вкупната цена без ДДВ за секој од деловите. 



 

Напомена: Понудата  не може да се финализира се додека не се внесетат цени за сите 
ставки од избраните делови. 

Напомена: Во колоната ДДВ (%) може да ја селектирате опцијата 🗹 Исто ДДВ за сите 
производи доколку сите ставки имаат ист процент на ДДВ, на пример, 18%. 

 

Напомена: Договорниот орган може при дефинирање на финансискиот образец да 
определи дополнителна колона која треба да биде внесена со вредности од страна на 
понудувачот. На пример. во дополнителната колона „Земја на потекло“, потребно е да се 
внесе земјата на потекло за секоја ставка. 

 

Откако ќе се пополни листата со цени се кликнува на копчето „Финализирај финансиска 
понуда“, по што системот автоматски ве носи во менито „Документи“ за да ја потпишете 
целата документација. 



 

Поднесување понуда преку Excel темплејт  
Доколку во образецот на финансиска понуда имате поголем број на ставки за деловите за 
кои треба да дадете понуда, на располагање ви стои подготвен excel темплејт кој го 
симнувате и каде директно ги пополнувате цените на ставките за сите делови. Потоа, 
пополнетиот excel го импортирате на системот по што сите ставки, за сите делови каде се 
внесени цени се пополнуваат автоматски. 

Откако ќе кликнете на копчето „Преземи темплејт“ ви се симнува excel документ кој 
е форматиран на начин да можете да ги внесете бараните податоци (единечна цена 
и % на ДДВ) кои се барани од системот за пополнување на формата. 

 



Пред да го отворите Excel-документот, со десен клик изберете Properties, потоа 
одете на табот General и доколку има известување за безбедност (Security), кликнете 
Unblock, потоа OK.  

 

Во Excel документот единствено се пополнуваат колоните „Цена“ и „ДДВ“. Откако 
ќе ги внесете податоците, документот треба да го сочувате локално на вашиот 
компјутер пред да го прикачите во системот. 

 

Кликнете на копчето „Импортирај документ“ и прикачете го сочуваниот Excel 
документ. По успешното прикачување, сите ставки во табелата автоматски ќе се 
пополнат. 

Кликнувате на копчето „Финализирај финансиска понуда понуда“ и 
продолжувате со потпишување на понудата. 



 

Потпишување на документација 
Откако ќе се кликне на копчето „Финализирај финансиска понуда“ системот автоматски 
ве нови во претходниот чекор „Документи“. 

Тука, документите „Образец на понуда“ и „Финансиска понуда“ автоматски се 
генерирани и прикачени. Единствено може да кликнете на документот за да ги прегледате. 

Напомена: Доколку е потребно да ја смените финансиската понуда, кликнете на копчето 
„Избриши образец и финансиска понуда“, по што податоците во паѓачкото мени 
„Дефинирање на финансиска понуда“ повторно ќе ви станат едитабилни за евентуални 
промени. 



 

Кога сите документи се прикачени, се кликнува на копчето „Потпиши документи“. Се 
појавува прозорец каде што се прикажуваат сите сертификати инсталирани на вашиот 
компјутер. Потребно е да се избере дигиталниот сертифкат од КИБС или Телеком кој е 
издаден на одговорното лице или лицето овластено од него (во зависност кој треба да ја 
потпише понудата) и да се селектира со кликнување на стреклата.  

 

На сите документи кои се дигитално потпишани се појавува иконата   



 

Напомена: Дигиталниот потпис се аплицира на оние документи кои ги изготвуваат 
економските оператори. На пример, документот „Потврда за платени даноци...“ нема да 
биде дигитално потпишан бидејќи е издаден од Управа за јавни приходи. Исто така 
„Единствен документ за јавни набавки“ и „Документ за регистрирана дејност“ нема да 
бидат потпишани, бидејќи ги издава Централниот регистар. 

Напомена: Документите може да се преземат и отворат пред поднесувањето на понудата 
за да се осигурате дека се правилно потпишани и дека содржината и на генерираните 
документи и на оние што сами сте ги прикачиле е точна. При преземање на документ во 
.PDF формат, потребно е да го отворите во апликација за преглед на .PDF документи (на 
пр. Adobe Reader) за да биде видлив дигиталниот потпис. 

Напомена: Доколку утврдите дека сте направиле грешка во финансиската понуда, може да 
кликнете на копчето „Избриши образец на финансиска понуда“. Ова ќе ги избрише 
автоматски генерираните документи „Образец на понуда“ и „Финансиска понуда“ и ќе ви 
се овозможи да направите корекции на внесените податоци во менито „Дефинирај 
финансиска понуда“. 

 

ВАЖНА НАПОМЕНА ЗА ПОТПИШУВАЊЕ И ПОДНЕСУВАЊЕ НА ПОНУДИ ЗА НАБАВКА НА 
РАБОТИ 

Во случај на учество на постапка за набавка на работи, начинот на поднесување на понуда 
и потпишување на целокупната докуменетација е истиот како што е опишано погоре. 
Исклучок во овој случај е само доколку предмер-пресметката договорниот орган ја 
прикачил во excel формат. Во тој случај, понудувачот треба да го симне excel документот, да 
го пополни истиот и финалната верзија да ја потпише со аплицирање на дигиталниот 
сертификат директно на документот. Така потпишан да го прикачи соодветно на формата 
за понуда. 

Образецот на предмер-пресметката, понудувачите ќе можат да го преземат како дел од 
тендерската документација или преку линк во формата за поднесување на понудата – види 
на сликата подолу: 



 

Самото прикачување на пополнет образец на предмер-пресметката, дигитално потпишан 
од страна на понудувачот се врши на следното место од веб-формата за понуда: 

 

   

Поднесување на понуда 
По прикачување и генерирање на документите, како и нивно потпишување, за да ја 
поднесете понудата потребно е да кликнете на копчето „Поднеси понуда“. Во овој момент, 
системот ги криптира документите и понудата се поднесува. По поднесувањето, не е можно 
прегледување на документите бидејќи тие се шифрирани и ќе бидат достапни за 
прегледување само по моментот на јавно отворање. 

 

Напомена: Понудата може да се повлече до истекот на крајниот рок за поднесување на 
понуда.   

Во менито „Деловна тајна“ нема никакви промени. 

Групна понуда 
Во менито „Групна понуда“ нема никакви промени. Важно е да се напомене дека 
„Договорот за поднесување на групна понуда“ автоматски се потпишува заедно со 
останатите документи на понудата. Меѓутоа, документите за докажување на способноста 



на членовите на групата треба да бидат потпишани надвор од ЕСЈН и истите се прикачуваат 
во соодветните полиња кај конкретниот економски оператор. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


