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1. Pojmi

1.1. Opredelitev posameznih pojmov

JHMB: je Javni holding Maribor d.o.o0., ki na trgu deluje kot samostojni gospodarski in pravni subjekt.

Povezane druzbe: so samostojni gospodarski in pravni subjekti, ki so povezani v Javni holding

Maribor d.o.o.

Narocnik: so vse povezane druzbe, ki imajo sklenjeno SLA pogodbo za izvajanje nabavnih storitev z
JHMB. V primeru, ko v nabavnem postopku nastopa JHMB ali zunanja organizacija kot narocnik, se

pri izvedbi javnih ali evidencnih narocil smiselno upostevajo Notranja pravila nabavnih storitev.

Izvajalec: je Sluzba za nabavo, ki s svojimi zaposlenimi izvaja SLA nabavne storitve za povezane
druzbe, ki imajo z JHMB sklenjeno SLA pogodbo za izvajanje nabavnih storitev in narocajo izvedbo
posameznega nabavnega postopka za nakup blaga, storitev ali gradenj (v nadaljevanju besedila:

blaga ali storitev).

Skrbnik procesa: je pooblascena oseba s strani vodje Sluzbe za nabavo, ki je zadolZena za izvajanje
posameznega javnega ali evidencnega narocila, in je hkrati lahko clan strokovne komisije pri izvedbi

javnega narocila.

Clan strokovne komisije: je pooblascena oseba s strani narocnika, ki je zadolzena za izvedbo

postopka.

Skrbnik pogodbe: je pooblascena oseba s strani narocnika, ki je zadolzena za izvajanje pogodbe v

tehni¢nem delu.

Kontaktna oseba narocnika: je pooblascena oseba s strani narocnika, ki prejema informacije o
izvedbi posameznega javnega ali evidencnega narocila in je zadolzena za koordinacijo sklenjenih

pogodb ter komunikacijo z izbranimi ponudniki.

Pooblascenec na strani izvajalca: je pooblascena oseba s strani izvajalca, ki sodeluje pri izvajanju
nabavnega postopka, ko se vsebina predmeta narocila navezuje na storitve ostalih sluzb JHMB in je
v fazi izvedbe pogodbe zadolzena za spremljanje realizacije pogodbe (npr. dobava racunalniske

opreme, izvajanje zdravniskih pregledov...).

Proces: je ponavljajoc postopek zaporedja opravil (nalog oz. aktivnosti), ki se izvajajo skladno s plani
in cilji procesa.



2. Namen in cilj notranjih pravil nabavnih

storitev za PD in potrebe v JHMB

Namen notranjih pravil nabavnih storitev za povezane druzbe in potrebe v JHMB je zagotoviti, da se

blago, storitve in gradnje pridobijo po nabavnem postopku, ki je transparenten, konkurencen,

ucinkovit in v skladu z zakonodajo, z upostevanjem vsakokratnih ciljev vseh povezanih druzb in ciljev

JHMB. Ta proces je bistvenega pomena za delovanje povezanih druzb in JHMB, saj omogoca, da se

pridobijo potrebni viri za izvajanje dejavnosti in izpolnjevanje ciljev prijavnih storitvah v Mariboru in

vseh primestnih obcinah, ki so v oskrbi povezanih druzb iz Skupine JHMB.

\/ nadaljevanju izpostavljamo klju¢ne dejavnike nabavnih storitev:

Enotni postopek notranjih pravil nabavnih storitev mora zagotavljati pravocasno izvajanje
nalog in obveznosti na strani narocnika, da se pred oddajo narocila za javno ali evidencno
narocilo pri narocniku preveri, ali so zagotovljena sredstva za to nabavno narocilo, ali je predmet
narocila pripravljen z opisom podatkov, ki bodo omogocali objavo javnega ali evidentnega
narocila in ali so sprejeti najkasnejsi roki za dostavo odgovorov ali dodatnih pojasnil/podatkov
med narocnikom in izvajalcem. V ta namen je Sluzba za nabavo JHMB skupaj s povezanimi
druzbami pripravila enoten postopek javnega narocanja (proces T3: Nabavne storitve za
povezane druzbe) bodisi za javno narocilo bodisi evidenc¢no narotilo. Cilj enotnega postopka
javnega narocanja je hitrejSe in zanesljivejSe izvajanje storitev javnih narocil ter pridobitev
ucinkovitih in uspesnih izvajalcev dobave blaga ali storitev.

Namen notranjih pravil nabavnih storitev je zagotoviti jasne smernice vodenja nabavnih
postopkov in odlocitev v povezavi z nabavo blaga ali storitev v JHMB in vseh povezanih druzbah
v Skupini JHMB. Notranja pravila pomenijo usklajeno vlogo pri oblikovanju in izvajanju nabavnih
postopkov in razmejitvi odgovornosti in pooblastil med narocniki in izvajalci. Glavni nameni
notranjih pravil nabavnih storitev vkljuCujejo: zagotavljanje ucinkovite nabave, zagotavljanje
kakovosti in zanesljivosti, zagotavljanje upostevanja zakonodaje, spodbujanje konkurence,
povecanje preglednosti nabavnih postopkov, preprecevanje korupcije in neeticnega ravnanja,
upravljanje nabavnih tveganj, zagotavljanje enakopravnosti, izboljSanje odnosov z dobauvitelji,
trajnost in odgovornost do okolja.

Cilji notranjih pravil nabavnih storitev so klju¢ni za oblikovanje nalog, odgovornosti in
pooblastil na obeh straneh, na strani narocnika in na strani izvajalca. Cilji notranjih pravil
nabavnih storitev so usmerjeni k zagotavljanju pravocasnih in zanesljivih nabavnih postopkov,
ki bodo narocnikom pomagali pri doseganju njihovih ciljev. Ti cilji so: (1) dogovorjen nacin
narocanja nabavnih storitev preko enotnega SLA PORTALA zaradi vecje preglednostiin 24-urne
dostopnosti; (2) enoten postopek javnega narocanja bo druzba JHMB v prihodnjem obdobju
informatizirala preko t. i. Enotnega portala SLA storitev za izvajanje nabavnih postopkov; (3)
zagotavljanje ucinkovitosti, zanesljivosti in pravocasnosti nabavnih postopkov zaradi enotne
digitalizacije.

Nabavni proces: nabavni proces je zaporedje opravil in postopkov, ki vkljuCujejo identifikacijo
potreb, iskanje in izbor dobaviteljev, pogajanja, izdajo narocilnic in/ali sklepanje pogodb,



prevzem blaga ali storitev, prejem racuna, likvidacija in placilo ter reSevanje nabavnih reklamacij,
Ce do njih pride. Izvajalec sodeluje pri izvajanju nabavnih postopkov. Narocnik pa vsebinsko
odloca o nabavljanju, prevzemanju in likvidaciji ter placilu racunov.

Nabavna strategija JHMB s povezanimi druzbami: nabavna strategija JHMB pomaga dolociti
sinergije pri izvajanju javnih narocil pri vecjih nabavah za vse povezane druzbe v Skupini JHMB.
To vkljuCuje analizo in strategijo nabavljanja, katere izdelke in storitve bodo povezane druzbe
skupaj nabavljale, kako bodo izbirale dobavitelje in kaksno bo upravljanje z nabavnimi tveganiji.
Pogajanja in sklepanje pogodb: pogajanja z dobavitelji so klju¢na faza v procesu nabave
evidencnih narocil, ki vkljuCuje dolocanje pogojev, cen in drugih podrobnosti. Pri tem imajo
bistveno vlogo narocniki, ki se opredelijo do pogodbenih obveznosti. Pogodbe se sklepajo z
dobavitelji in vsebujejo vse dogovorjene pogoje in obveznosti.

Nadzor in sledenje: po izboru dobavitelja je pomembno, da se nabavni proces spremlja vse do
prevzema blaga ali storitev, do prejema in placila vseh prejetih racunov in resitve vseh
morebitnih nabavnih reklamacij. Narocniki spremljajo kakovost prejetega blaga ali storitev, roke
dobave in prevzem.

Digitalizacija in tehnologija: v tem trenutku ima JHMB v okviru povezanih druzb cca. petnajst
razlicnih nabavnih IT reSitev, preko katerih se izvajajo nabavni postopki za devet povezanih
druzb in za nabavo v okviru JHMB. Cilj poenotenja vseh SLA storitev je, da bodo Sluzbe v JHVIB
uporabljale enotno ERP IT reSitev, povezane druzbe v Skupini JHMB pa bodo v svojih ERP
reSitvah (npr. Bass, Piramida, Pantheon, Navision, Largo) pregledovale in obvladovale nabavne
postopke. V prihodnje naj bi tudi povezane druzbe uporabljale enoten nabavni informacijski
sistem in se skladno s strateskim ciljem JHMB usmerile k digitalnemu poslovanju.

Trajnostna nabava: trajnostna nabava postaja vse bolj pomembna. JHMB se v skladu z
zakonodajo osredotoca na nabavo izdelkov in storitev, ki upoStevajo okoljske, socialne in eticne
vidike ter te ugotovitve ponuja povezanim druzbam.

Zakonodaja, regulacije, interna pravila nabavljanja: JHMB in povezane druzbe morajo
upostevati slovenske zakonske zahteve za podrocje nabavljanja, zahteve EU za podrocje
nabave in zahteve iz notranji pravil, ki so si jih v JHMB in povezanih druzbah sami predpisali.
Upravljanje z nabavnimi tveganiji: izvajalec in narocnik morata skupaj obvladovati prepoznana
nabavna tveganja in nenehno iskati priloznosti za izboljSave, s katerimi bosta zmanjsevala ali
celo odpravila nabavna tveganja.

Naloge, odgovornosti in pooblastila pri nabavnih postopkih med naroc¢nikom in izvajalcem
pomenijo klju¢ne dejavnike za uspesno nabavo blaga ali storitev, saj v teh postopkih nastopajo
razli¢ni delezniki, od povezane druzbe (ki nekaj potrebuje), odgovorne osebe pri povezani druzbi,
ki s pooblastilom naroci SLA storitev nabavljanja, vodje nabave pri izvajalcu JHMB, skrbnikov
postopkov nabavljanja v sluzbi za nabavo JHMB, ponudnikov, ¢lanov revizijskih komisij, pravnih
in financnih pregledov pri nabavnih postopkih vse do kontnega uporabnika (v povezanih
druzbah), ki blago ali storitev prejme v uporabo.

Postopki notranjih pravil nabavnih storitev so opisi postopkov, ki se uporabljajo za izvajanje
nabav, kot so postopek izbire ponudnikov, postopek ocenjevanja ponudb in postopek sklepanja
pogodb.



= Merila notranjih pravil nabavnih storitev zajemajo dolocitev meril, ki se uporabljajo za izbiro
ponudnikov in ocenjevanje ponudb, kot so cena, kakovost, izkusnje in referencni podatki in
podobno.

= Etika in integriteta notranjih pravil nabavnih storitev predstavlja dolocitev eti¢nih standardov
in pravil obnasanja, ki jih morajo upostevati vsi delezniki v procesu nabave.

= Revizija in nadzor notranjih pravil nabavnih storitev je dolocitev postopkov za spremljanje in
ocenjevanje ucinkovitosti notranjih pravil nabavnih storitev ter za preverjanje skladnosti z
veljavno zakonodajo in regulativo.

= Kontinuirano izboljSanje notranjih pravil nabavnih storitev je vkljucevanje mehanizmov za
redno pregledovanje in posodabljanje notranjih pravil nabavnih storitev, da bi zagotovili vecjo
ucinkovitost in ustreznost.

= Usposabljanje in razvoj kompetentnosti za izvajanje notranjih pravil nabavnih storitev je
zagotavljanje, da so vsi udelezenci (narocniki in izvajalci) v procesu nabave ustrezno
usposobljeni in da imajo potrebna znanja in vescine za ucinkovito izvajanje notranjih pravil
nabavnih storitev.

= Odgovornost in sankcije: pomembne so transparentnost, zakonitost in preglednost nabavnih
postopkov. VV primeru krsitev notranjih pravil se postopa skladno z notranjimi pravili JHMB in
povezanih druzb.

3. PodroCje veljavnosti notranjih pravil
nabavnih storitev

Podrocje veljavnosti notranjih pravil nabavnih storitev je pomembno za zagotavljanje sledljivosti,

jasnosti in doslednosti pri izvajanju nabavnih postopkov v vseh povezanih druzbah in v JHMB.

Podrocje veljavnosti notranjih pravil nabavnih storitev opredeljujeta obseg in meje, znotraj katerih
se notranja pravila uporabljajo. Natancno opredeljuje, katera nabavna dejanja, vrste blaga ali
storitev, organizacijske enote so vklju¢ene v notranja pravila SLA nabavljanja storitev. DoloCitev

podrocja veljavnosti je klju¢na za ucinkovito uporabo in skladnost z notranjimi pravili nabave.

Elementi, ki so lahko vkljuceni v podrocje veljavnosti notranjih pravil nabavnih storitev, vkljucujejo:

3.1. Vrste blaga ali storitev kot osnova za skupna javna
narocila

Izvajalec na podlagi analize in strategije nabave za potrebe skupnega javnega narocanja predlaga

narocnikom pristop k skupnemu javnemu narocilu, kjer se dosezejo vecje kolicine istih proizvodov, s

tem pa tudi morebitni ugodnejSi pogoji nabavljanja. Narocnik lahko pristopi k skupnemu javnemu

narocilu s predlozitvijo pooblastila za izvedbo javnega narocila.

Primeri za skupna javna narocila so navedeni po podrogjih (spodaj):

01 — dobava elektri¢ne energije
02 — dobava plina



03 - dobava pisarniSkega materiala
04 — dobava tiskovin

05 — dobava goriva

06 — telekomunikacijske storitve
07 - racunalniska oprema

08 - tiskanje poloznic

Cilj izvajalca in narocnika je, da izkoristijo vsako prepoznano priloznost za skupno nabavo, ki preko

ekonomije obsega zagotavlja sinergijske ucinke.

3.2. Vrednost posameznih nabavnih postopkov
Nabavni postopki so odvisni od vrste in vrednosti nabavnih potreb in se izvajajo skladno z

zakonodajnimi zahtevami, veljavnimi v slovenski zakonodaji. Na primer za narocila pod mejno

vrednostjo za uporabo ZJN-3 veljajo poenostavljeni postopki, medtem ko za vsa ostala narocila velja
ZJN-3.

Veljavnost notranjih pravil nabavljanja: notranja pravila nabavljanja veljajo za druzbe v celotni
Skupini JHMB. Povezane druzbe, kiimajo v upravljanju svoje druzbe, lahko tudi s temi druzbami
sodelujejo pri enotni nabavi.

Povezava notranjih pravil nabavnih storitev in ostalih dokumentov: v nekaterih primerih
notranja pravila nabavnih storitev lahko vklju€ujejo reference na druge povezane dokumente,
kot so eticni kodeks, politika trajnostnega razvoja ali smernice za pogajanja itd.

PodrocCje veljavnosti notranjih pravil nabavnih storitev mora biti jasno opredeljeno, da vsi
uporabniki razumejo, kdaj in kako se uporabljajo notranja pravila nabavnih storitev. Pomembno
je tudi redno pregledovanje in posodabljanje podrocja veljavnosti, da notranja pravila nabavnih

storitev sledijo spremembam pri zakonodaji in ostalih notranjih ali zunanjih spremembah.

3.3. Vrste nabavnih postopkov po ZIJN-3

Nabavni postopki se lahko izvajajo kot:

Odprti postopki: gre za postopek v katerem lahko vsak zainteresirani gospodarski subjekt odda
ponudbo na podlagi objavljenega povabila k sodelovanju na portalu javnih narocil in Uradnem
listu Evropske unije. Je enofazni postopek javnega narocanja, ki ga narocnik lahko
uporabi/izvede kadarkoli.

Omejeni postopki: gre za dvofazni postopek, kjer v prvi fazi narocnik kandidatom, ki izpolnjujejo
pogoje, prizna sposobnost dobavljanja. V drugi fazi pa narocnik ponudnike, ki jim je priznal
sposobnost dobavljanja, povabi k oddaji ponudbe. Ta postopek se uporablja za zahtevnejsa
naroCila, kadar Zeli naroc¢nik ze v prvi fazi izlocCiti ponudnike, ki ne izkaZejo ustrezne
usposobljenosti.

Dinamicni nabavni sistem (DNS): javno narocilo se vodi ob upoStevanju pravil omejenega
postopka, razen pravil glede dolzine roka za prejem prijav za sodelovanje in roka za prejem
ponudb ter drugih pravil, kot so opredeljena v 49. clenu ZJN-3, ki ureja DNS in predmetnih
splosnih pogojev izvajanja dinamicnega nabavnega sistema.



Dinamicni nabavni sistem se izvaja v naslednjih fazah:
- prvafaza: dostop do sistema (vzpostavitev Kataloga ponudnikov),
- druga faza: oddaja posameznih javnih narocil.

Prva faza predstavlja kvalifikacijsko fazo in obsega vzpostavitev Kataloga ponudnikov in
oblikovanje oz. posodabljanje le-tega tekom celotnega trajanja DNS.

Druga faza se izvaja loceno in neodvisno od prve faze. \ okviru druge faze narocnik podrobneje
definira predmet narocila in podrobneje doloCi merila za izbiro najugodnejSe ponudbe. Narocnik
ima pravico dolociti dodatne pogoje za sodelovanje, Ce je to glede na specificnost posameznega
predmeta narocila nujno potrebno za kvalitetno izvedbo predmeta narocila.

Partnerstvo za inovacije: narocnik ta postopek uporabi, ko zeli priti do inovativnega proizvoda,
ki ga ni na trgu. Ta narocila se oddajo izkljucno na podlagi merila najboljSega razmerja med ceno
in kakovostjo.

Postopek s pogajanji brez predhodne objave: gre za postopek, ki vkljuCuje pogajanja, vendar v
njem sodelujejo le tisti subjekti, ki jih povabi naro¢nik. Uporaben je izklju¢no v primerih, ki jih
taksativno doloca ZJN-3. Znacilnost tega postopka je, da narocnik ne objavi obvestila o narocilu
in se pogaja le s ponudniki, ki jih sam povabi k sodelovanju, zaradi €esar je preglednost postopka
bistveno manjsa.

Konkurencni postopek s pogajanji: konkurencni postopek s pogajaniji se lahko uporabi samo na
sploSnem podrocju, upostevaje pogoje, opredeljene v 44. clenu ZJN-3, izvaja pa se kot dvofazni
postopek, razen v primeru iz tocke b) prvega odstavka 44. ¢lena ZJN-3, kjer se izvaja samo druga
faza postopka. Za sodelovanje v konkurencnem postopku s pogajanji se lahko na podlagi
objavljenega obvestila o javnem narocilu prijavi vsak gospodarski subjekt. Prijavi za sodelovanje
prilozi informacije za ugotavljanje sposobnosti, ki jih zahteva narocnik.

Postopki oddaje narocila male vrednosti: ta postopek pride v postev pri narocilih malih
vrednosti, skladno z objavami v ZJN-3. Gre za poenostavljen nacionalni postopek javnega
narocanja (ni evidencni postopek), v katerem mora narocnik na portalu javnih narocil objaviti
obvestilo o narocilu male vrednosti, izvesti javno odpiranje ponudb, objaviti odlocitev o oddaji in
kasneje objaviti obvestilo o oddaji narocila male vrednosti. Gre za enofazni postopek javnega
narocanja, v katerem je lahko (vnaprej) predvidenih tudi vec krogov pogajanj v povezavi s
predloZenimi ponudbami.

Izloceni sklopi — kratke verige

Ob upostevanju petega odstavka 73. ¢lena ZJN-3 lahko narocnik nacelo kratkih verig uresnicuje
tako, da iz postopka javnega narocanja izloci enega ali vec sklopov, vsakega v vrednosti do
80.000 EUR (brez DDV). Pri tem pa lahko vsi izloceni sklopi predstavljajo najve¢ 20 % skupne
vrednosti vsega blaga ali storitev, ki se narocajo — tistih, ki se narocajo pri ponudnikih, izbranih
v postopku javnega narocanja, in tistih, ki se narocajo pri ponudnikih, izbranih v skladu z nacelom
kratkih verig.

Ko narocnik ugotovi ocenjeno vrednost, doloci izlocene sklope, za katere se bo uporabljalo

pravilo kratkih verig. V/ tej fazi se iz razpisne dokumentacije oziroma obvestila o javnem narocilu



izlocijo sklopi, pri oddaji katerih bo narocnik sledil nacelu kratkih verig. Za te izlocene sklope ZJN-
3 doloca, da zanje ni treba uporabiti postopkov javnega narocanja. Izlocena narocila oziroma
sklopi torej Stejejo za t. i. evidencna narocila, in sicer ne glede na njihovo vrednost. Postopek se
izvede v skladu s tocko 6.2.1 Evidencna narocila, in sicer od »Priprava narocila« dalje. Naro¢nik
mora pri njihovi oddaji uposStevati nacelo gospodarnosti, ucinkovitosti in uspesnosti in nacelo

transparentnosti. Postopek javnega narocila in izlocenih sklopov se izvajata socasno.

4.0dgovornost in pristojnost udelezencev

Podrocje odgovornosti in pristojnosti je zelo obsezno in zahteva usklajevanje s Stevilnimi delezniki
v organizaciji in zunaj nje, vklju¢no z dobavitelji in regulatorji. U¢inkovita nabava je kljucnega pomena
za uspesno delovanje v JHMB in vseh povezanih druzbah v Skupini JHMB za doseganje nabavnih

ciljev.

Narocnik je odgovoren za pravocasno najavo nabavnega postopka, za kakovostno pripravo
predmeta nabave (tehni¢na specifikacija, pogoji dobavljanja, preverjanje kakovosti blaga ali storitev,

zanesljivost delovanja ali uporabe blaga, nacin skladiscenja, varnostni listi pri nevarnih snoveh itd.).

Podrobna navodila o vlogah in odgovornostih ter pooblastilih povezanih druzb kot narocnikov
nabavnih postopkov zapisali v poslovnem procesu T3: Nabavne storitve za povezane druzbe, ki so

priloga k notranjim pravilom nabavnih storitev.

4.1. Odgovornosti in pristojnosti naroc¢nika:

= Planiranje nabav: dolocanje potreb organizacije za blago, storitve in gradnje ter priprava
nacrta nabave v skladu s cilji in strategijo organizacije. Odgovorni v procesu nabave
planiranja so direktorji povezanih druzb in direktor JHMB.

= Najava javnega ali evidencnega narocila pred oddajo zahtevka: na podlagi letnega nacrta
nabavnih storitev za vsako povezano druzbo se z t. i. »najavami potreb po nabavi« omogoci
izvajalcu, da se pravocasno pripravi na izvedbo nabavnega postopka, da organizira projektno
skupino (¢e bo Slo za vegje javne narocilo), da se spozna z nabavno problematiko Ze pred
prejemom zahtevka, da bo lahko naro¢niku nudil kakovostne in predvsem pravocasne ter
zanesljive nabavne storitve.

* Priprava tehnicne dokumentacije: priprava podrobnih specifikacij, zahtev in meril za
dobavo predmeta nabave (tehni¢na specifikacija) in priporocil za izbiro dobaviteljev (v
primeru usposobljenosti) je naloga narocnika.

= Sodelovanje pri izbiri ponudnikov in potrjevanju nabavne dokumentacije: narocnik mora
v Casu nabavnega postopka pri sebi imenovati odgovorno osebo, ki je kompetentna za
sodelovanje pri nabavnem postopku in lahko strokovno in poslovno potrjuje nabavno
dokumentacijo takrat, ko pride do potrebe po sodelovanju naroc¢nika v nabavnem postopku.
Strokovna komisija za javno narocilo, dolocena s strani narocnika, je odgovorna tudi za
pregled in potrditev tehnicne ustreznosti ponudb.



4.2,

Pogajanja: pogajanja s ponudniki za dosego najboljSih pogojev glede cene, kakovosti in
rokov se lahko izvajajo s strani izvajalca (e ima pisna pooblastila od narocnika) ali s strani
narocnika, lahko pa tudi v kombinaciji obeh. Pri zahtevnejsih javnih narocilih se obi¢ajno
odgovorne osebe narocnika Zelijo same pogajati za predmet narocanja, saj ga najbolje
poznajo.

Priprava in podpis pogodb: po pravnomocnosti odlocitve skrbnik procesa vstavi manjkajoco
vsebino pogodbe za podpis. Ce se pogodba podpisuje v fizi¢ni obliki, se pripravljena pogodba
z vsemi prilogami poslje kontaktni osebi naro¢nika, da le-ta uredi podpis pogodbe. Ce se
pogodba podpisuje v elektronski obliki, se pripravljena pogodba z vsemi prilogami poslje v
elektronski podpis obema pogodbenima strankama (narocniku in dobavitelju). Priprava in
podpis pogodbe sta podrobneje opredeljena v tocki 6.1 Izvajanje javnih narocil.
Prevzemanje blaga ali storitev: postopek prevzemanja blaga ali storitev je v domeni
narocnika.

Spremljanje in nadzor izvajanja pogodb: za nadzor nad izvajanjem pogodb s strani
dobaviteljev in zagotavljanje, da se spostujejo vsi dogovorjeni pogoji, so zadolzeni skrbniki
pogodb, kontaktne osebe narocnika, izjemoma tudi pooblascenec na straniizvajalca (ko je v
fazi izvedbe pogodbe pooblascena oseba izvajalca zadolzena za spremljanje realizacije
pogodbe ter se storitev pretezno izvaja na strani izvajalca - npr. dobava racunalniske
opreme,...). Proces evidentiranja in izvajanja nadzora nad izvajanjem pogodb je v pristojnosti
narocnika. Izvajalec izvaja za narocnika nabavne postopke, da pride do sklenitve nabave
(narocilnice ali pogodbe) med narocnikom (povezano druzbo) in dobaviteljem blaga ali
storitev. Narocnik je odgovoren, da za svoje narocilo spremlja, ali je bilo naroceno blago in/ali
storitev Ze v celoti prevzeto in ali so bili racuni za prevzeto blago ze prejeti in placani.

Pomembne odgovornosti in pristojnosti izvajalca:
Izbira postopka javnega narocanja: izvajalec, ki prejme zahtevo za nabavo od narocnika,
mora skladno z zakonodajo in notranjimi pravili izbrati ustrezen postopek javnega narocanja.
Ti so opisani v nabavnih postopkih v poglavju 3.3 na straneh 5, 6in 7.

lzvedba postopkov narocanja: izvajanje postopkov javnih ali evidencnih narocil mora biti v
skladu s takrat veljavnimi zakonskimi zahtevami in notranjimi pravili, ki veljajo za izvajalca
in narocnika.

Pregled in ocena ponudb: pregled in ocena prejetih ponudb za izbor najboljsih ponudnikov
je naloga izvajalca, v tehnicnem delu je odgovornost za pregled in potrditev ustreznosti
ponudbe naloga narocnika.

Pogajanja: pogajanja s ponudniki za dosego najboljSih pogojev glede cene, kakovosti in
rokov se lahko izvajajo s strani izvajalca (Ce ima pisna pooblastila od narocnika) ali s strani
narocnika. Pri zahtevnejsih javnih narocilih se obicajno odgovorne osebe narocnika zelijo
same pogajati za predmet narocanja, saj ga najbolje poznajo.

Skladnost s predpisi: izvajalec je dolzan zagotavljati skladnost z veljavno zakonodajo in
notranjimi pravili nabavnih storitev pri narocniku.

Evidentiranje trenutnega stanja predmeta nabave: izvajalec ob vsaki spremembi
nabavnega postopka obvesca ¢lane strokovne komisije o trenutnem stanju, v katerem se



nabavni postopek nahaja, od prejema zahtevka, do objave razpisne dokumentacije, do
prejema ponudb, do podpisa pogodbe. Od podpisa pogodbe nalogo za evidentiranje
nabavnega postopka prevzame narocnik, ki prevzema blago in/ali storitve ter prejme racun
v pregled in placilo.

Obvladovanje tveganj: prepoznavanje in obvladovanje nabavnih tveganj z iskanjem
priloznosti za izboljSave. Register nabavnih tveganj je dostopen obema.

Narocnik je odgovoren, da pravocasno, kakovostno in predvsem zanesljivo izvede nabavni postopek

glede na vrsto javnega narocila. Tabela rokov za izvedbo postopkov javnega narocila je priloga

Notranjih pravil nabavnih storitev.

4.3. Odgovornosti in pristojnosti izvajalca in naro¢nika v

nabavnih postopkih

Zagotavljanje etike in integritete: preprecevanje korupcije in drugega neeticnega ravnanja
v nabavi ter spodbujanje postenosti in integritete, je odgovornost obeh udelezencev
nabavnega postopka.

Razvoj in izboljSanje procesov: neprestano izboljSevanje procesov nabave za povecanje
ucinkovitosti je naloga izvajalca v sodelovanju z naro¢nikom.

Pregled in ocena dobaviteljev: izvajalec lahko na zahtevo narocnika izdela periodicno (npr.
letno) oceno kljucnih (kriti¢nih) dobaviteljev v sodelovanju z uporabniki blaga ali storitev pri
narocniku s ciliem, da se zagotovi kakovost, ucinkovitost in konkuren¢nost ocenjenih
ponudnikov. Narocnik je dolzan o ocenah dobaviteljev s tem seznaniti predstavnike
dobaviteljev in jih pozvati k ukrepom za izboljSave, ¢e so ocene slabse od pricakovanih.

Izvajanje postopka nabave zahteva natancno in dosledno upravljanje ter skrbno spremljanje

nabavnega postopka:

Vodstvo JHMB: je odgovorno za sprejemanje, potrjevanje in izvajanje Notranjih pravil
nabavnih storitev za povezane druzbe in potrebe v JHMB.

Vodstvo povezane druzbe: je odgovorno za uveljavljanje notranjih pravil v svojih druzbah,
vklju¢no s seznanjanjem zaposlenih s sprejetimi zahtevami iz Notranjih pravil nabavnih
storitev, izvajanjem smernic ter nadzorom nad skladnostjo, skladno z enotnim postopkom
(procesom T3).

Vodje organizacijske enote: so odgovorni za uveljavljanje notranjih pravil znotraj
posameznih sluzb pri povezanih druzbah in JHMB.

Sluzba za nabavo v JHMB: je odgovorna za pripravo notranjih pravil nabavnih storitev (ki so
skladna s trenutno veljavno zakonodajo) in izvajanje nabavnih postopkov, skladnih z
nabavnim procesom.

Pravna sluzba JHMB: je pristojna, da po potrebi poda mnenje glede specificnih zahtev
zakonodaje, ki so povezami z nabavnimi postopki.

Sluzba FRS JHMB: je pristojna, da poda mnenje k razpisni dokumentaciji in pred placilom
racuna preveri skladnost DDV.



= Sluzba za informacijsko tehnologijo JHMB: je pristojna, da poda mnenje s podrocja IKT v

primerih, ko odvisna druzba poda zahtevek za narocilo IKT opreme.

= Notranja revizija JHMB: je odgovorna za redne in izredne notranje revizijske preglede in

preverjanje skladnosti delovanja sluzbe za nabavo z vzpostavljeno Politiko nabave.

5. Nabavni postopek

Nabavni postopki so prikazani v nabavnem procesu JHMB z oznako T3: nabavne storitve za

povezane druzbe, ki ga izvajajo zaposleni v JHMB za njihove narocnike.

Opis nabavnih opravil v nabavnem postopku je prikazan v dokumentu »Opis opravil v procesu T.3.«,

ki pojasnjuje opis posameznega nabavnega opravila, vloge in odgovornosti sodelujocih v nabavnem

postopku, zapise ki nastanejo pri nabavnem opravilu in referencne dokumente, ki jih moramo pri

izvajanju nabavnega postopka obvladovati in upostevati:

= OPIS POSAMEZNEGA NABAVNEGA OPRAVILA: kaj se v posameznem opravilu po zaporedju

izvaja (kaj je vhod v to opravilo, kaj se izvaja v okviru tega koraka — opravila) in kaj je izhod iz

tega opravila (kratek opis poteka nabavnega postopka).

= KATERE VLOGE oseb nastopajo v nabavnem postopku:

Vloga ODGOVORNEGA za izvedbo opravila: ta oseba je odgovorna, da se nabavni
postopki izvajajo pravocasno, zanesljivo in kakovostno, da so na razpolago zadostni viri
za izvajanje. Odgovorni osebi ni potrebno fizitno izvajati teh postopkov, mora pa
zagotoviti izvajanje s kompetentnimi kadri.

Vloga ZADOLZENEGA za opravilo: ta oseba dejansko izvede dolo¢eno opravilo, da je
izvedeno pravocasno, zanesljivo in skladno z zakonodajnimi zahtevami in internimi
pravili v JHMB in povezanih druzbah (Ce obstajajo posebna pravila za dolocene nabavne
postopke).

Vloga SODELUJOCEGA v opravilu: odgovorna oseba poleg zadolZene osebe naértuje pri
izvajanju nabavnega postopka v tem opravilu Se ostale potrebne sodelujoce, ki
sodelujejo pri nabavnem, opravilu (verjetno zaradi velikosti nabavnega narocila ali
obcasno, npr. zaposleni iz ra¢unovodstva ali pravnih storitev JHMB).

Vloga NADOMESCANJA osebe, ki je zadolZena, ¢e je ni v procesu: to je oseba, ki
nadomesca zadolzeno osebo (Ce je trenutno odsotnain je ni v procesu o0z. v tem opravilu
nabavnega postopka). Ta nadomestna oseba mora biti usposobljena, da kompetentno
lahko izvedel vsa tista opravila, ki so nujna in bi jih drugace izvedla zadolzena oseba, ki
je odsotna. Z nadomescanjem zadolzene osebe dejansko zagotovimo, da se nabavni
postopek ne prekinja bodisi ali je zadolzena oseba v procesu ali je ni (in jo takrat

nadomesca nadomestna oseba).

= Kateri ZAPISI nastajajo kot stvarni dokazi o poslovnih dogodkih (npr. podpisana razpisna

dokumentacija, npr. objavljen razpis na spletni strani, npr. pregledana ponudba ponudnika,
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npr. potrjena dobavnica od povezane druzbe — ki je prejela narofeno blago in nam s tem
sporoca, da je nabavni postopek mozno zakljuciti itd.). Zapisi so dokumenti, ki pojasnjujejo
enkratne poslovne dogodke in jih s tem dokazujemo.

REFERENCNI DOKUMENTI: to so vsebine oz. zahteve, ki jih moramo pri izvedbi tega
nabavnega opravila v nabavnem procesu uposStevati. Primeri referencnih dokumentov so
npr. Sprejeta in podpisana Notranja pravila za izvajanje nabavnih storitev za povezane
druzbe in potrebe v JHMB, Zakonodaja ZJN-3, Nabavna pogodba za dobavitelja X, Tehnicne

specifikacije pri zahtevnih projektih nabavljanja vecjih strojev, vozil ali naprav, itd.).

6. Kljucne faze procesa nabavljanja

Kljucne faze procesa nabavljanja so naslednje:

a)

b)

c)

d)

Nacrtovanje nabavnih postopkov

Izvajalec in narocnik vsako leto po sprejetju poslovnih nacrtov skupaj nacrtujeta program
nabavnih storitev za naslednje obdobje, ki mora biti sprejet vsaj do prve polovice meseca
decembra, ¢e Zelimo v novem poslovnem letu pravo¢asno objavljati in izvajati nabavne
postopke.

Skupna javna narocila (glej podrocje 3.1 — skupna javna narocila v tem gradivu)

Nacrtujejo se skupna nabavna narocila, opredelijo se roki dobav in pricakovana kakovost in
ostali tehnicni pogoji.

Posamezna javna narocila, nacrtovana po mesecih zacetka nabavnega postopka

Tam, kjer ne pride do skupnih javnih narocil blaga ali storitev, se pri narocniku pripravijo
nacrti nabav za blago ali storitve po mesecih v letu, kjer se pricakuje od izvajalca nabavnih
postopkov, da zacne s temi postopki in jih konca do dogovorjenih rokov dobave, ko bo
posamezen narocnik povezana druzba potrebovala tovrstno blago ali storitev.

lzvajanje nabavnih postopkov za povezane druzbe in JHMB

Javna in evidencna narocila predstavljajo dva razlicna pristopa k nabavi blaga ali storitev s
strani sluzbe za nabavo JHMB:
= izvajanje javnih narocil, skladno z zahtevami iz ZJN-3;
= jzvajanje evidencnih narocil, skladno z zahtevami notranjih pravil povezanih druzb in
JHMB.
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6.1. lzvajanje javnih narocil
a) Obvezni podatki pri najavi javnega narocila

Narocnik nabavnega postopka identificira potrebo po blagu, storitvi ali gradnji. V tej fazi
narocnik pripravi tehni¢no specifikacijo narocila in pripravi pooblastilo za izvedbo javnega
narocCila. Pooblastilo je izdelano na standardiziranem obrazcu z naslednjimi obveznimi
podatki:

= celoten naziv povezane druzbe/narocnika;

= Stevilka pooblastila;

= predmet javnega narocila;

= Casovni okvir (objava razpisne dokumentacije, predvidena dobava);

= obseg pooblastila z navedbo predsednika in ¢lana strokovne komisije;

= zagotovitev vira sredstev za izvedbo javnega narocila (pri razdelitvi na sklope se

ocenjena vrednost prikaze po sklopih);

= predlagatelj javnega narocila;

= skrbnik pogodbe/okvirnega sporazuma;

= kontaktna oseba narocnika;

= obrazlozitev javnega narocila;

= podpis pooblastitelja;

b) Tehnicna specifikacija kot podrobne zahteve narocnika za nabavo blaga ali storitev

Tehni¢na specifikacija mora vsebovati obvezne podatke:

= predmet oziroma naziv javnega narocila;

= ocenjeno vrednost in nacin dolocitve ocenjene vrednosti;

= zagotovljena sredstva;

= predviden ¢asovni okvir (veljavnost stare pogodbe in Zeljen ¢as trajanja nove
pogodbe);

= predracun, ki vsebuje natancen opis zahtev po materialu/storitvi/gradnjah,
kolicinsko opredeljen za Zeljen casovni okvir, kraj izvedbe, razdelitev na sklope ...;

= skrbnik pogodbe (ime in priimek, telefon, elektronska posta);

= odgovorna oseba za izvajanje pogodbe (ime in priimek, telefon, elektronska posta);

= zeljena financna zavarovanja;

= morebitne posebne zahteve narocnika povezano od predmeta javnega narocila;
Alineje, ki so ze vsebovane v pooblastilu za javno narocanje, se lahko izpustijo.
c) lzbira ustreznega postopka, ki je skladen z ZJN-3 in priprava razpisne dokumentacije

Izhajajoc iz zahtev prejetega ustreznega pooblastila in tehnicne specifikacije ter na podlagi
ZJN-3, skrbnik procesa, ki ga doloci vodja Sluzbe za nabavo, izbere ustrezen postopek (v

kolikor se lahko izvede vec vrst postopkov, se slabosti in prednosti posameznega postopka
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d)

e)

f)

predstavijo narocniku, ki sam odloci o vrsti postopka), pripravi sklep o zacetku ustreznega
postopka in razpisno dokumentacijo v kateri je vsebovan vzorec pogodbe. Skrbnik procesa
navedeno pripravi v programu JANA. Celotno razpisno dokumentacijo poslje po elektronski
posti v potrditev vsem ¢lanom strokovne komisije, predlagatelju javnega narocila, skrbniku
pogodbe in naslednjim vodjem na JHMB: sluzbi za javna narocila in nabavo, finan¢no-

racunovodski sluzbi, sluzbi za pravo in kadre.

Rok za dajanje pripomb na razpisno dokumentacijo je odvisen od kompleksnosti javnega
narocila, vendar naceloma ne vec kot tri delovne dni. Po tem roku skrbnik procesa poslje v
podpis direktorju JHMB naslednji dokumenti: ocenjena vrednost, sklep o zacetku postopka

in razpisno dokumentacijo.

Objava javnega razpisa

Po podpisu direktorja JHVMB (za vsa narocila, ki jih JHMB izvaja za povezane druzbe na
podlagi pooblastila in narocila JHMB), se objavi obvestilo o narocilu na portalu za javna
narocila in portalu za oddajo in sprejem ponudb. \/ primeru prejetih vprasanj za posamezno
javno narocilo, se le ta posljejo ¢lanom strokovne komisije in nato usklajena objavijo na
portalu. Po potrebi se tudi dopolnjuje ali popravlja razpisna dokumentacija ter spreminja rok

za oddajo ponudb.

Revizijski postopek na razpisno dokumentacijo

Potencialni ponudnik lahko vlozi zahtevek za revizijo, ki se nanasa na vsebino objave,
povabilo k oddaji ponudbe ali razpisno dokumentacijo. Prejem revizije poteka preko portala
za javna narocila. V tem primeru Sluzba za nabavo odstopi vso dokumentacijo PIK-u, da v
sodelovanju s Sluzbo za nabavo pripravi odgovor na vlozeno revizijo. Narocnik lahko v pred
revizijskem postopku zahtevku za revizijo ugodi. V tem primeru se postopek vrne na tocko
g). Ce naro¢nik zahtevek za revizijo zavrne, se postopek pravnega varstva nadaljuje pred
DKOM. Od odlocitve DKOM je povezano ali se postopek vrne v fazo g) ali pa se nadaljuje z

naslednjo fazo.
Obravnava prispelih ponudb in pridobivanje mnenja od strokovne komisije

Po roku za odpiranje ponudb, skrbnik procesa poslje zapisnik o odpiranju ponudb skupaj s
prejetimi ponudbami preostalim ¢lanom strokovne komisije, ki preverijo in potrdijo ponudbe
s tehni¢nega vidika. Skrbnik procesa preveri v uradnih evidencah (e-Dosje, Ajpes, E-bonitete
...) vse ponudnike ali ustrezajo vsem zahtevanim pogojem ter pripravi vse potrebno za
pregled prispelih ponudb. Skrbnik procesa pripravi dokument »Pregled in ocenitev
ponudb/prijav« in ga poslje vsem ¢lanom komisije, kontaktni osebi narocnika ter direktorju

narocnika v pregled in potrditev. Po potrditvi poslje skrbnik procesa dokument »Pregled in
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g)

h)

ocenitev ponudb/prijav« skupaj z izjavo ¢lanov strokovne komisije v elektronski podpis vsem

¢lanom komisije.

*v primeru izvedbe DNS se opravilo iz prejSnjega odstavka izvede tudi v primeru naknadno

prejetih prijav.
Objava odlocitve o oddaji/neoddaji javnega narocila

Po podpisu in potrditvi vseh clanov strokovne komisije zadnjih dveh dokumentov iz prejsnje
tocke, skrbnik procesa pripravi sklep o oddaji ali ne oddaji narocila. Po podpisu direktorja

JHMB, ga tudi objavi na portalu za javna narocila.

*v primeru spremembe sklepa o oddaji ali ne oddaji narocila se glede priprave, podpisa in
objave spremembe sklepa o oddaji ali ne oddaji narocila ustrezno upostevajo navodila

navedena v tem opravilu.

*v primeru izvedbe DNS se pripravi odlocitev o priznanju sposobnosti, ki se prav tako objavi
na portalu javnih narocil. Po pravhomocnosti odlocitve se na portalu e-JN vzpostavi katalog

ponudnikov.
Revizijski postopek na odlocitev o oddaji JN

Neizbran ponudnik lahko vlozi zahtevek za revizijo, ki se nanasa na vsebino objave. Prejem
revizije poteka preko portala za javna narocila. V tem primeru Sluzba za nabavo odstopi vso
dokumentacijo PIK-u, da v sodelovanju s Sluzbo za nabavo pripravi odgovor na vlozeno
revizijo. Narocnik lahko v pred-revizijskem postopku zahtevku za revizijo ugodi. V tem
primeru se postopek vrne na to¢ko j). Ce naroénik zahtevek za revizijo zavrne, se postopek
pravnega varstva nadaljuje pred DKOM. Od odlocitve DKOM je povezano ali se postopek vrne

v fazo tocke j) ali pa se nadaljuje z naslednjo fazo.
Priprava pogodbe

Po pravnomocnosti odlocCitve o oddaji skrbnik procesa vstavi manjkajoco vsebino pogodbe

za podpis.

V kolikor se pogodba podpisuje v fizicni obliki, se pripravljena pogodba z vsemi prilogami

poslje kontaktni osebi narocnika, da le-ta uredi podpis pogodbe.

V kolikor se pogodba podpisuje v elektronski obliki, se pripravljena pogodba z vsemi v

elektronski podpis obema pogodbenima strankama (narocniku in dobavitelju).

*v primeru odlocCitve o ne oddaji se postopek vrne v zacetno fazo od Priprava tehnicne

dokumentacije — zahtevek za objavo JN naprej.
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j)

k)

Podpis pogodbe in arhiviranje

Podpisovanje pogodbe v fizicni obliki:

Skrbnik pogodbe (narocnik) posreduje ze podpisano pogodbo s strani odgovorne osebe
narocnika v podpis izbranemu ponudniku (drugi stranki pogodbe). Po obojestranskem
podpisu pogodbe skrbnik pogodbe (narocnik) to v pdf formatu poslje skrbniku procesa. Za
ustrezno pridobitev financnih zavarovanj poskrbi skrbnik procesa s sodelovanjem kontaktne
osebe narocnika. Skrbnik procesa preveri ustreznost vsebine in financna zavarovanja

posreduje v financno-racunovodsko sluzbo z namenom deponiranja.

Podpisovanje pogodbe v elektronski obliki:

Po obojestranskem elektronskem podpisu skrbnik procesa izvod podpisane pogodbe poslje
skrbniku pogodbe (narocniku). Za ustrezno pridobitev financnih zavarovanj poskrbi skrbnik
procesa s sodelovanjem kontaktne osebe narocnika. Skrbnik procesa preveri ustreznost
vsebine in financna zavarovanja posreduje v financno-racunovodsko sluzbo z namenom

deponiranja.
lzvedba narocila

Izbrani ponudnik (izvajalec) izvede narocilo v skladu s pogodbenimi dolocili. Sama izvedba je

analogna opisanemu postopku nabave pod tocko 6.2 Izvajanje evidencnih narocil.
Priprava, objava aneksov k pogodbi ter izvedba postopka odpiranja konkurence

Skrbnik procesa na zahtevek narocnika pripravi aneks k pogodbi, ki se poslie v
pregled/dopolnitev skrbniku pogodbe, kontaktni osebi narocnika in naslednjim vodjem na
JHMB: sluzbi za javna narocila in nabavo, sluzbi za pravo in kadre in sluzbi za finance in
racunovodstvo. Potrjen aneks se posreduje v podpis kot opredeljeno v tocki Podpis pogodbe
in arhiviranje. Skrbnik procesa podpisan aneks objavi na portalu za javna narocila. Po potrebi

se na portalu javnih narocil objavi tudi obrazec »Obvestilo o spremembi«.

Skrbnik procesa skladno z dolocili pogodbe/okvirnega sporazuma in s sodelovanjem
skrbnika pogodbe izvede posamezno povprasevanje v okviru postopka odpiranja
konkurence. Po roku za odpiranje ponudb, skrbnik procesa poSlje zapisnik o odpiranju
ponudb skupaj s prejetimi ponudbami in predlogom o izbrani ponudbi skrbniku pogodbe in
clanom strokovne komisije za predmetno javno narocilo, ki preverijo ponudbe s tehnicnega
vidika in potrdijo/zavrnejo predlog izbrane ponudbe. Skrbnik procesa pripravi sklep o oddaji
ali ne oddaji narocila, ki ga posreduje v podpis direktorju JHMB. Po prejemu podpisane

odlocitve o oddaji to objavi na portalu za javna narocila.

Ce je v pogodbi/okvirnem sporazumu predvidena priprava in objava aneksa se izvede

postopek kot opredeljeno v prvem odstavku tega opravila.
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6.2.
6.2.1.

*v primeru spremembe sklep o oddaji ali ne oddaji narocila se glede priprave, podpisa in
objave spremembe sklepa o oddaji ali ne oddaji narocila ustrezno upostevajo navodila

navedena v tem opravilu.

Izvajanje narocil
Evidenéna narodila

Evidencna narocila so manj formalen in obicajno hitrejsi postopek nabave za manjsSe zneske ali manj

kompleksne nabave. Proces je lahko razlicen, povezano od drzave in specificnih pravil, toda splosno:

Pripravain nacrtovanje: narocnik ali entiteta identificira potrebo po blagu, storitvi ali gradnji.
V/ ta namen pripravi zahtevek za nabavo materiala ali izvedbo storitve ali gradenj. Zahtevek
mora vsebovati:

- ime narocCnika,

- organizacijska enota,

- datumizdaje,

- Stevilka zahtevka,

- predmet (material, storitev ali gradnje),

- izbrani ponudnik: v primeru pogodbe s sukcesivno dobavo — izbrani ponudnik, v

primeru povprasevanja ali neznanega ponudnika — razni dobavitelji,
- natancen opis zahtev: opis predmeta, enota mere, kolicina,
- ime in priimek izdajatelja zahtevka ter podpis,

- ponudba/e (v primeru, ko narocnik sam izvede povprasevanje).

Narocnik lahko v zahtevek navede tudi:
- planska postavka,
- nacin preverjanja ponudb z nazivi ponudnikov,
- dodaten opis zahtev: cena na enoto mere, vrednost, Sifra blaga,
- dodaten opis predmeta,
- opombe.

Zahtevek se posreduje vodji Sluzbe za nabavo ali skrbniku procesa na JHMB (v kolikor je ta
predhodno Ze dolocen).

Priprava narocila: ce zahtevek ne vsebuje Ze pridobljenih ponudb s strani osebe, ki je zaznala
potrebo, skrbnik procesa izvede povprasevanje, pripravi predlog izbora, ki ga posreduje
izdajatelju zahtevka v potrditev. Po potrditvi pripravi narocilnico in jo posreduje v podpis
direktorju na strani posameznega narocnika. Za evidencna narocila nad 10.000,00 EUR se
sklene pogodba. V primeru ze sklenjene pogodbe s sukcesivho dobavo, po prejemu
vsakokratnega zahtevka, skrbnik procesa takoj pripravi narocilnico z vsemi podatki, ter jo
posreduje v podpis direktorju na strani posameznega narocnika. Podpisano narocilnico
skrbnik procesa posreduje dobavitelju v izvedbo (narocilnice za sukcesivno dobavo se
izdajajo na povezanih druzbah, ki to zahtevajo).
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= lzvedba narocila: dobavitelj dobavi naroceno blago ali izvede storitev. Pooblas¢ena oseba
narocnika podpise dobavnico oziroma potrdi izvedbo ter opravi kolicinski in kakovostni
prevzem. \/ primeru neskladja napise reklamacijski zapisnik, ki ga posreduje dobavitelju. Po
resitvi reklamacije se vsi dokumenti odlozijo pod reklamacijski zapisnik. Za prejeto blago se
naredi prevzem, ki se posreduje v likvidacijo na financno-racunovodsko sluzbo na JHMB.
* Prejemracunain posredovanje v likvidacijo: po prejemu racuna se ta posreduje v likvidacijo
na finan¢no-racunovodsko sluzbo na JHMB.
= Nadzor in spremljanje: postopek nadzora in spremljanja narocil je v pristojnosti narocnika.
= Sporocanje statisticnih podatkov o evidencnih narocilih in objava seznama dolocenih
evidencnih narocil na portalu javnih narocil izvajalec vodi evidenco o oddanih narocilihin jo
v skladu z zakonom vsako leto do konca meseca februarja objavi za preteklo leto na portalu
za javna narocila.
= Merjenje ucinkovitosti in uspesnosti procesa: merijo se naslednje kategorije:
- ocena dobaviteljev — zadolZeni skrbniki pogodb in izdajatelji zahtevka
- skladnost in uspesnost procesa nabave — vodja sluzbe za javna narocila in nabavo,
skrbniki pogodb in izdajatelji zahtevkov.

6.2.2. In-house narocila
"In-house" javna narocila se nanasajo na situacijo, ko narocnik izbere izvajalca za doloceno nalogo

ali projekt med internimi viri, namesto da bi ta postopek izvedli preko odprtega razpisa ali
konkurence med zunanjimi ponudniki. To pomeni, da narocnik izvaja narocilo znotraj skupine JHMB

ali s pomocjo svojih ze obstojecih kadrov in virov, namesto da bi iskala zunanje ponudnike.

Postopek "in-house" javnega narocila je izjema po ZJN-3 in je enak postopku izvajanju evidencnih
naroCil opisan v tocki 6.2.1 Evidencna narocila. Dodatno je potrebno v pripravi zahtevka jasno

opredeliti razloge za izbiro tega postopka.

Izpolnjevanje pogojev za oddajo narocila po pravilih "in-house" narocanja je treba preveriti v vsakem
posameznem primerul.
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7. Uporaba notranjih pravil nabavnih
storitev

Notranja pravila nabavnih storitev se uporabljajo za namene izvajanja nabavnih storitev za naslednje
primere:
= izvajalec izvaja nabavne storitve za narocnike,
= jzvajalec izvaja nabavne storitve za zunanje organizacije, ki narocijo nabavne storitve pri
JHMB,
= jzvajalec nastopa v postopku kot narocnik.

Z dnem podpisa Notranjih pravil nabavnih storitev prenehajo veljati Navodila o nabavi JHMB.

8. Priloge

(Pogodbe med narocnikom in izvajalcem SLA storitev)

= St 1 Pogodba o naro¢anju SLA nabavnih storitev med JHMB In PD
= St. 2 Aneksi k pogodbi JHMB — PD
(Procesi in sistemski postopki med narocnikom in izvajalcem SLA storitev)

= St 3 Procesni diagram T3.: Nabave storitve za povezane druzbe
= St. 4 Opis opravil za proces T3
= St 5 Terminski roki za javna narotila

9. Prejemniki procesa T3. - Nabavne

storitve za povezane druzbe

= direktor JHMB

= direktorji povezanih druzb

= imenovane odgovorne osebe v povezanih druzbah po procesih od T.1. do T.6.
= T1:vodja financno-racunovodske sluzbe, JHMB

= T2:vodjapravne in kadrovske sluzbe, JHMB

= T3:vodjasluzbe zajavna narocila in nabavo, JHVIB

= Ti: vodja sluzbe za informacijsko tehnologijo, JHMB

= T5:vodja sluzbe za stratesko planiranje in investicije, JHMB
= T6: vodja sluzbe za korporativno komuniciranje, JHMB

= \/.1.3.:vodja sluzbe kontroling, JHMB

= V\/.1.2.:vodja sluzbe za notranjo revizijo, JHMB
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10. Podpisniki notranjih pravil: Nabavne
storitve za povezane druzbe

Z notranjimi pravili SLA storitev za nabavno podrocje so seznanjeni direktorji v povezanih druzbah

in jih potrjujejo

POVEZANA DRUZBA

PODPIS DIREKTORJA POVEZANE DRUZBE

NAZIV PODJETIA

Energetika Maribor, d. 0. o.

Mariborski vodovod, d. o. o.

Snaga, d. 0. o.

Marprom, d. o. o.

Pogrebno podjetje Maribor, d. o. o.

Sport Maribor, d. o. o.

Nigrad, d. o. o.

Mestne nepremicnine, d. o. o.

ZUM, d. o. o.

DIGITALNI PODPIS

E-Zig ustvarjen za:
Joze Hebar
joze.hebar@energetika-mb.si

Napredni e-Zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-Ziga: 12.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Miran Jug
Miran.Jug@mb-vodovod.si

Napredni e-zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-Ziga: 12.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Vito Martin€i¢
vito.martincic@snaga-mb.si

Napredni e-Zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-Ziga: 12.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Ranko Smigoc
ranko.smigoc@marprom.si

Napredni e-Zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-ziga: 05.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Lidija Plibersek
lidija.plibersek@pp-mb.si

Napredni e-Zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-ziga: 06.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Ranko Smigoc
ranko.smigoc@sportmaribor.si

Napredni e-zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-Ziga: 12.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Dusan Slapnik
dusan.slapnik@nigrad.si

Napredni e-zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-Ziga: 05.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Ranko Smigoc
ranko.smigoc@mestne-nep.si

predni s kvali im p
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-Ziga: 12.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025

E-Zig ustvarjen za:
Marko Podjavorsek
marko.podjavorsek@zum-mb.si

Napredni e-Zig s kvalificiranim potrdilom
Imetnik potrdila: mSign

Datum e-zZiga: 06.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28.04.2025
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11. Zgodovina sprememb

Sledenje zgodovini sprememb omogoca ohranjanje kontinuitete in doslednosti v organizaciji. To je
pomembno za zagotavljanje stabilnosti in uspesnosti v dolgoro¢nem obdobju.

POLITIKA SLUZBE IJNN ZGODOVINA SPREMEMB

RAZLICICA IN DATUM OPOMBA

V.1,28.11.2024 Predlog Cistopisa Notranjih pravil nabavnih storitev za povezane druzbe in
potrebe v JHMB

V.2,4.12.2024 Cistopis Notranjih pravil nabavnih storitev za povezane druzbe in potrebe v

JHMB —usklajena vsebina med Sluzbo za nabavo in povezanimi podjetji

V.3,/ /

Direktor JHMB: mag. Andrej Rihter

E-Zig ustvarjen za:
Andrej Rihter
andrej.rihter@jhmb.si

Napredni e-Zig s kvalifi p
Imetnik potrdila: mSign
Datum e-Ziga: 05.12.2024

Potek veljavnosti potrdila: 28704

[digiaim poupis]
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