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POVZETEK 

 
V diplomski nalogi je analiziran postopek nabavnega procesa v podjetju Savske 
elektrarne Ljubljana, d. o. o. Problem je obvladovanje tega procesa. V našem 
podjetju obvladujemo proces  nabave po sprejetih standardih ISO, katerih namen je 
nabava blaga, gradbenih, elektro in strojnih del ter storitev za nemoteno poslovanje 
druţbe. 
 
Diplomsko nalogo sestavljata teoretični in praktični del. Teoretični del izhaja iz 
internih navodil in organizacijskih predpisov druţbe, ki so usklajena z zahtevami 
veljavne zakonodaje.  Prav ti predpisi določajo ravnanje naročnika pri oddaji naročil, 
obvladovanje in vodenje postopkov in pravilno izpolnjevanje naročilnic. Rezultat so 
kakovostno pripravljeni dokumenti za oddajo in izvedbo naročil ter kakovostno 
pripravljeni komercialni pogoji za sklenitev pogodbe oziroma naročilnice.  
 
Sledi praktični del z opisom primera sklenitve pogodbe male vrednosti, ki zajema 
celoten proces z vsemi potrebnimi dokumenti in obrazci. 
 

KLJUČNE BESEDE 

 nabavni proces 

 naročilnica 

 pogodba 

 predpisi 
 
 

ABSTRACT 
 
In the diploma work the purchase process in the Savske elektrarne Ljubljana 
enterprise is analysed. The problem is how to control this process. In our enterprise 
we control purchase process according to accepted ISO standards which are 
intended for purchase goods, civil, electric and mechanical works and others which 
are needed for fluent management of our enterprise. 
 
The diploma paper work is composed from theoretical and practical part. The 
theoretical part derives from internal instructions and organizational regulations of 
the enterprise, which are adjusted to valid legislation. These internal regulations 
determine handling of client at the delivery of order, controlling and directing of 
processes and correct fulfilling the order forms. As a result we have quality prepared 
documents for delivery and realization of orders and commercial conditions for 
conclusion of agreements or orders. 
 
The next is practical part with description of conclusion an agreement of lower value 
with the entire process and all needed documents and forms. 
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 an order form 

 an agreement 

 regulations 
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1     UVOD 

 
Nabava predstavlja pomemben temelj pri zniţevanju stroškov. Smiselno je ustrezno 
zastaviti nabavne aktivnosti, saj se pogosto izkaţe, da ţe z minimalnim vloţkom 
doseţemo precejšnje prihranke in izboljšamo učinkovitost nabavnih procesov. 
 
Z avtomatizacijo nabavnih procesov je mogoče povečati hitrost in natančnost 
poslovanja, zaposleni pa se lahko preusmerijo od rutinskih nalog k nalogam z večjo 
dodano vrednostjo za organizacijo. 
 
Pomembna komponenta je kontrola poslovanja v nabavi, ki se nanaša na kontrolo 
porabe proračunov posameznih oddelkov ali celotne organizacije. Hkrati lahko s 
hierarhično strukturo odobritev definiramo, kdo lahko nabavlja in do kakšne 
vrednosti. 
 
Kako poenotiti postopke nabavnega procesa, izdajati naročilnice v druţbi, da bodo 
usklajene z zahtevami veljavne zakonodaje, bomo spoznali v nadaljevanju 
diplomske naloge. 

 

1.1 PREDSTAVITEV DRUŢBE SAVSKE ELEKTRARNE 
LJUBLJANA,  d. o. o. 

 
Druţba Savske elektrarne Ljubljana se ponaša z dolgoletno tradicijo v svoji glavni 
gospodarski dejavnosti, to je proizvodnji električne energije v hidroelektrarnah. Tako 
je HE Završnica kot najstarejša javna hidroelektrarna obratovala 90 let. Po drugi 
svetovni vojni pa so bile zgrajene HE Moste, HE Mavčiče, HE Medvode in HE 
Vrhovo. 
 
 

HE MOSTE 
 
HE Moste obratuje kot prva elektrarna na reki Savi od leta 1952. Pregrada je 
betonska in leţi v najoţjem delu savskega kanjona, v soteski Kavčke pod Ţirovnico 
ter je s 60 m višine tudi najvišja pregrada v Sloveniji. Akumulacijski bazen omogoča 
tedensko izravnavo pretokov. HE Moste je načrtovana kot akumulacijska elektrarna 
za proizvodnjo vršne energije. HE ima moč na pragu 21 MW in srednjo letno 
proizvodnjo 59 GWh. 
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Slika 1: HE Moste (Arhiv SEL) 
 

HE MAVČIČE 
 
HE Mavčiče leţi v dolini reke Save, niţe od Kranja, pod naseljem Mavčiče. HE je 
pretočnega tipa z jezovno zgradbo betonsko-teţnostnega tipa. Akumulacijski bazen 
omogoča dnevno akumulacijo vode za pokrivanje konic potrošnje električne 
energije. Ima dva agregata, ki dajeta 38 MW moči pri srednji letni proizvodnji 61 
GWh. Elektrarna je daljinsko vodena iz centra vodenja SEL, ki je v Medvodah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 2: HE Mavčiče (Arhiv SEL) 
 

HE MEDVODE 
 
HE Medvode leţi nad sotočjem Save s Soro pri naselju Medvode. Betonska jezovna 
zgradba ima akumulacijo, ki rabi kot kompenzacijski bazen pri vršnem obratovanju 
više leţeče HE Mavčiče. Na lokaciji elektrarne sta tudi center vodenja za vse 
hidroelektrarne na reki Savi in vzdrţevalni center za verigo hidroelektrarn na zgornji 
in srednji Savi. Nazivna moč HE je po obnovi 26 MW pri srednji letni proizvodnji 77 
GWh. 
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Slika 3: HE Medvode (Arhiv SEL) 
 

HE VRHOVO 
 
Leţi na polju pod naseljem Vrhovo in je prva v nizu HE spodnjesavske verige. HE 
obratuje v dnevno pretočnem reţimu z akumulacijo, ki ima vlogo čelnega bazena za 
spodnjesavsko verigo. Po dograditvi celotne verige HE na Savi bo akumulaciji 
namenjena vloga vmesnega izravnalnega bazena. Ima tri agregate (cevne turbine), 
ki v konicah proizvodnje dajejo 34,2 MW moči pri srednji letni proizvodnji 126 GWh. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 4: HE Vrhovo (Arhiv SEL) 
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1.2   PREDPOSTAVKE, OMEJITVE IN METODE DELA 

 
Predpostavljam, da se nabavni proces v našem podjetju ne razlikuje bistveno od 
nabavnega procesa drugih podjetij, kot tudi, da imamo nabavno poslovanje dobro 
organizirano. Zato sem se pri pisanju diplomske naloge, tako v teoretičnem kot tudi 
v praktičnem delu, omejila na podjetje, v katerem sem zaposlena. V veliko pomoč so 
mi bili interni viri Savskih elektrarn Ljubljana, d. o. o. Na voljo sem imela vse 
razpoloţljive informacije, sodelovanje in razgovore s sodelavci, usmerjanje in 
vodenje pri izdelavi naloge. Imela sem moţnost spoznati, kako poteka konkreten 
potek naročanja. 
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2     POSLOVNIK SISTEMA VODENJA 

 
V Savskih elektrarnah Ljubljana se zavedamo svoje vsestranske vpetosti v okolje, 
zato spada skrb za okolje med najpomembnejše elemente našega poslovanja. 
Prizadevamo si za vsestransko sodelovanje z okoliškim prebivalstvom in lokalnimi 
skupnostmi. S kakovostnim načrtovanjem, izgradnjo, vzdrţevanjem in obratovanjem 
hidroelektrarn skrbimo, da so naši objekti urejeni, varni ter da presegajo vse 
okoljske zahteve. Posebno skrb posvečamo vzdrţevanju jezer in breţin, kar 
omogoča boljšo turistično in rekreacijsko izrabo vodnih površin. Obratovanje 
hidroelektrarn po potrebi prilagajamo izvajanju turističnih dejavnosti na jezerih. 
 
Našo skrb za kakovost, okolje in varno in zdravo delo smo v letih 2000 in 2002 
dokazali s pridobitvijo certifikatov ISO 9001 za kakovost in ISO 14001 za ravnanje z 
okoljem, v letu 2006 pa tudi s certifikatom OHSAS 18001 za sistem varnosti in 
zdravja pri delu. 
 

2.1   KAKOVOST 

 
Glavna dejavnost druţbe Savske elektrarne Ljubljana, d. o. o., je proizvodnja 
električne energije, ki naj bo zanesljiva, kakovostna, ekonomična in varna ter v 
zadovoljstvo kupca. To zagotavljamo z neprekinjenim obratovanjem obstoječih 
objektov, s stalnim rednim in investicijskim vzdrţevanjem obstoječih objektov ter z 
načrtovanjem in gradnjo novih energetskih objektov. 
 
Naloga vseh zaposlenih v druţbi je izvajanje lastnih rednih in projektnih dejavnosti 
ob upoštevanju poslanstva druţbe. Sistem vodenja kakovosti pa predstavlja procese 
in okvire, v katerih se delo odvija. 
 
Cilj vodstva druţbe je dolgoročna poslovna uspešnost druţbe. Ker pa brez kakovosti 
ni uspeha, smo se v Savskih elektrarnah Ljubljana, d. o. o., odločili za dokazovanje 
kakovosti poslovnega in proizvodnega procesa s pridobitvijo certifikata ISO 9001. To 
pomeni, da moramo v druţbi dobro obvladovati poslovni in proizvodni proces po 
zahtevah standarda in redno vzdrţevati pridobljeni certifikat preko preverjanja s 
strani ustreznega organa. 
 
Cilji kakovosti druţbe so: 

 izpolnjevanje pogodbenih obveznosti in zahtev odjemalcev glede proizvodnje 
električne energije in opravljanja sistemskih storitev z visoko zanesljivostjo in 
brez izpadov naprav, ki bi imeli za posledico zmanjšanje obsega proizvodnje 
oziroma dogovorjene dobave električne energije; 

 izvajanje rednega in investicijskega vzdrţevanja v terminih, ki ne vplivajo na 
obseg proizvodnje; 

 povečanje proizvodnih kapacitet in proizvodnje električne energije; 

 optimiziranje obratovanja in s tem doseganje optimuma proizvodnje 
električne energije glede na razpoloţljive hidrološke razmere in zahteve 
odjemalca; 

 vključevati se v center vodenja in voditi iz centra vodenja HE na reki Savi, 
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 centralizacija skladiščnega poslovanja in s tem zmanjšanje stroškov iz 
naslova rezervnih delov ter 

 stalno izobraţevanje in izpopolnjevanje zaposlenih. 
 

2.2   RAVNANJE Z OKOLJEM 

 
Vodstvo se zavezuje k: 

 izgradnji in obnavljanju HE s čim manj vplivi na okolje, 

 obratovanju in vzdrţevanju brez onesnaţevanja, 

 spoštovanju vseh zakonskih in drugih zahtev, 

 ekološkemu osveščanju ljudi o pomenu čistosti Save v njenem porečju, 

 stalnemu izboljševanju ravnanja z okoljem in preprečevanju onesnaţevanja. 
 

Zavedamo se, da z izgradnjo in obratovanjem hidroelektrarn pomembno posegamo 
v prostor in njegovo namembnost. Z vzpostavljenim sistemom ravnanja z okoljem 
obvladujemo pomembne okoljske vidike, kot so: zajezitev vode, odvzem vode za 
hidroelektrarne, odstranjevanje naplavin ter obratovanje in vzdrţevanje 
hidroelektrarn. Z okoljskimi programi uresničujemo konkretne okoljske cilje. Veliko 
pozornosti namenjamo večnamenski izrabi zajezitev. 
 
Z vzpostavitvijo sistema ravnanja z okoljem po mednarodno priznanem standardu 
SIST EN ISO 14001 vzpostavljamo osnovo za stalno izboljševanje, navzven pa 
potrjujemo našo zavezanost skrbi za zavarovanje ljudi, premoţenja in okolja. 
 
Pri vseh dejavnostih upoštevamo skrb za okolje in posvečamo največjo pozornost 
zmanjševanju in izogibanju vplivov na okolje. Učinke skrbi za okolje spremljamo z 
okoljskimi pregledi, zagotavljamo javnost okoljskih podatkov, sodelujemo z 
drţavnimi in lokalnimi upravnimi organi ter z zainteresirano javnostjo. 
 
Kakovostna električna energija kot naš osnovni končni proizvod ima s svojo ceno 
pomemben narodnogospodarski vpliv. Gospodarnost poslovanja je zato izredno 
pomembna. Da bi jo zagotovili tudi pri varstvu okolja, je varstvo okolja vključeno v 
osnovno poslovno politiko druţbe in tudi v sistem vodenja. 
 

2.3   VARNOST IN ZDRAVJE PRI DELU 

 
Skrb za izboljševanje zdravega in varnega delovnega okolja z upoštevanjem 
specifičnosti procesov v druţbi je sestavni del kulture druţbe in odraţa našo skrb za 
zaposlene ter odnos do druţbenega okolja, v katerem ţivimo in delujemo. 
Izpolnjevanje zahtev veljavne zakonodaje nam pri tem pomeni le minimum, ki ga 
upoštevamo in nadgrajujemo z zahtevami standarda OHSAS 18001. 
 
Delavec ima pravico do dela in delovnega okolja, ki mu zagotavlja varnost in zdravje 
pri delu. Delovni proces mora biti prilagojen telesnim in duševnim zmoţnostim 
delavca, delovno okolje in sredstva za delo pa morajo glede na naravo dela 
zagotavljati delavcu varnost in ne smejo ogroţati njegovega zdravja. 
 
Vodstvo se zavezuje k načelom varnosti in zdravja pri delu, ki so: 
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 izogibanje tveganjem, 

 ocenjevanje tveganja, ki se mu ni mogoče izogniti, 

 obvladovanje tveganj pri njihovem viru, 

 prilagajanje dela posamezniku z ustreznim oblikovanjem delovnega mesta in 
delovnega okolja, izbiro delovne opreme ter delovnih in proizvajalnih metod, 

 zagotavljanje ukrepov za ohranjanje in krepitev zdravja, 

 prilagajanje tehničnemu napredku, 

 nadomeščanje nevarnega z nenevarnim ali manj nevarnim, 

 razvijanje celovite varnostne politike, ki vključuje tehnologijo, organizacijo 
dela, delovne pogoje, medčloveške odnose ter dejavnike delovnega okolja, 

 dajanje prednosti splošnim varnostnim ukrepom pred posebnimi, 

 dajanje ustreznih navodil in obvestil delavcem. 
 
Glavni cilj druţbe s področja varnosti in zdravja pri delu je visoka stopnja varstva pri 
delu in varovanja premoţenja. 
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3     NABAVA 

 

3.1   POJEM NABAVE 

 
Nabavo in oskrbovanje pogosto zdruţujemo, vendar moramo med obema pojmoma 
razlikovati, saj je oskrbovanje širši pojem kot nabava. Oskrbovanje je pridobivanje 
vseh potrebnih poslovnih sestavin na kakršen koli način, medtem ko nabava 
obsega predvsem nakupovanje surovin, materiala, polizdelkov, sestavin, rezervnih 
delov, energije in trgovskega blaga. Nabava ni le poslovna funkcija proizvodnih 
podjetij, ampak je tudi pomembna dejavnost trgovskih ter javnih in zasebnih 
storitvenih organizacij. Organizacijsko nabavo razčlenimo na: 

 nabavo proizvodnih organizacij, 

 nabavo preprodajalcev, 

 nabavo organizacij javnega sektorja in 

 nabavo samostojnih institucij. 
 
Vodstva podjetij čedalje bolj spoznavajo rastoči pomen nabave, saj zniţevanje 
nabavnih stroškov bistveno prispeva k povečanju dobičkonosnosti. Nabava 
pomembno vpliva na dobičkonosnost: 

 če je deleţ nabavnih stroškov v celotnih stroških sorazmerno velik (50 % in 
več), 

 če se nabavne cene kratkoročno hitro spreminjajo, 

 kadar je potrebno upoštevati modne dejavnike in 

 kadar je trg končnih izdelkov zelo konkurenčen. 
 
Oskrbovanje, ki je povezano z drugimi internimi aktivnostmi podjetja (proizvodnja, 
prodaja) in zunanjim okoljem (dobavitelji) ima izjemen potencial, ki lahko prispeva h 
konkurenčnosti podjetja. Ta prispevek ni omejen le na zniţanje stroškov, ampak se 
nanaša tudi na: 

 strateške odločitve, 

 posledice strateških odločitev, 

 opredelitev kritičnega materiala ali sestavnih delov, 

 pospeševanje dobičkonosne nabave, 

 razvijanje dolgoročnega sodelovanja z dobavitelji, 

 pogajanje (pri zniţevanju cen), 

 zmanjševanje potrebnega obratnega kapitala, 

 izboljšanje administrativnih postopkov z nadziranjem in zmanjševanjem 
nabavnih stroškov, 

 povečanje pooblastil nabavnega osebja. 
 
Poznamo štiri razvojne stopnje nabave, in sicer: 
1. pasivno stopnjo (rutinsko nabavljanje, izbira dobavitelja na podlagi cene 

materiala), 
2. neodvisno stopnjo (zmanjševanje nabavnih cen, vodstvo spoznava pomen 

nabave za uspešno poslovanje), 
3. podporno stopnjo  (sprotno ocenjevanje dobaviteljev) in 
4. integrativno stopnjo (celovito medfunkcijsko sodelovanje). 
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Poloţaj podjetja obravnavamo z notranjih (organiziranost nabave) ali zunanjih 
(prepoznavanje na trgu) vidikov. Bolj ko se nabava vključuje v strateško načrtovanje, 
večja je njena vloga pri uspešnosti in učinkovitosti celotnega poslovanja, kar se kaţe 
na sledeče načine: 

 Pomen nabave narašča, če se skrajšujejo ţivljenjski cikli končnih izdelkov. 

 Pomen nabave se poveča, če podjetje posluje na hitro spreminjajočih se 
nabavnih trgih. 

 Nabava je pomembna v vseh podjetjih, v katerih predstavlja nabava 
materiala velik deleţ celotnega prihodka. 

 
Poloţaj nabave določajo organizacijski (komu je vodja podrejen) in vplivni (odnos 
vodstva podjetij do nabave) dejavniki. Prepoznavanje pomena nabave na trgu je 
odvisno od institucij, ki vzpodbujajo razvoj profesionalnega nabavljanja. 
 
Proces nabave je širok pojem, ki je povezan z vrsto dejavnikov in določitev. V oţjem 
pomenu je nabava nakup materiala po dogovorjeni ceni na dogovorjenem trgu. 
Nabava v širšem smislu obsega poleg nakupovanja (I. Turk, S. Kavčič, M. Kokotec - 
Novak, 2003, str. 480) še: 

 raziskovanje nabavnega trga, 

 načrtovanje, 

 oblikovanje nabavne politike, 

 sklepanje dogovorov o nabavi, 

 količinsko in kakovostno prevzemanje materiala, 

 skladiščenje in 

 razvid nabavnih poslov. 
 
Namen in cilji nabave materiala, opreme in storitev v naši druţbi so: 

 izbira kakovostnih dobaviteljev, 

 pravočasna dobava za zagotavljanje neprekinjenega obratovanja in 
proizvodnje ter 

 racionalna raba finančnih virov in poslovanja podjetja nasploh. 
 

3.2 ANALIZA NABAVE 

 
Za nabavo je značilna precejšnja povezanost z drugimi poslovnimi funkcijami, kot 
sta proizvodnja in prodaja. Dejavnosti, vključene v nabavo, delimo na pripravljalne in 
izvršilne. Pripravljalne naloge so pridobivanje informacij o: 

 nabavnem trgu, 

 virih nabave in 

 oblikovanju nabavne politike. 
 
Izvršilne naloge pa so: 

 naročanje, 

 prevzem, 

 skladiščenje, 

 čuvanje blaga, 

 prevozi, 

 obračuni in 
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 evidenca nabavnih poslov. 
 
Pri nabavi analiziramo obseg in strukturo, tok in ritmičnost, nabavne poti, dobavitelje 
in dobavne pogoje, nabavne cene itd. 
 

3.3   POSLOVNI NAČRT DRUŢBE SEL 

 
Osnovni dokument, na podlagi katerega se izvaja nabava, je poslovni načrt druţbe. 
Namen dokumenta je določiti organizacijo priprave poslovnega načrta druţbe, 
opredeliti vsebino poslovnega načrta in opredeliti odgovornosti za pripravo tako 
posameznih delov poslovnega načrta kot tudi celote. Poslovni načrt druţbe 
opredeljuje poslovanje in uresničevanje ciljev druţbe v obdobju enega leta. 
 
Odgovoren za izdelavo, izvajanje in nadzor poslovnega načrta je direktor druţbe. 
Sama priprava pa poteka po posameznih organizacijskih enotah druţbe. Tehnični 
sektor sodeluje pri pripravi podatkov za količinski načrt proizvodnje ter plan investicij 
in vzdrţevalnih del. Tehnični sektor pripravi: 

 podatke o planirani proizvodnji električne energije za leto, za katero se 
pripravlja poslovni načrt. Podatki so podani po posameznih mesecih za 
vsako elektrarno; 

 predviden plan potrebnih vzdrţevalnih del; 

 terminski plan predvidenih remontov; 

 plan investicijske dejavnosti po posamezni investiciji in 

 plan potreb informacijske strukture druţbe. 
 
Odgovoren za pripravo teh podatkov je direktor tehničnega sektorja. 
 
Podatke o pravnem statusu druţbe pripravi ekonomsko-splošni sektor. Za to je 
odgovorna direktorica ekonomsko-splošnega sektorja. 
 
Plan kadrov pripravi kadrovska sluţba. Ta del vključuje podatke o: 

 predvidenem številu zaposlenih, 

 predvidenih spremembah med letom, 

 plan izobraţevanj zaposlenih, 

 pregled zaposlenih po izobrazbi in tarifnih skupinah, 

 izračun predvidene mase bruto plač. 
 
Za pripravo teh podatkov je odgovoren vodja kadrovske sluţbe. 
 
Računovodski predračun s pojasnili zajema: 

 predračunsko bilanco stanja, 

 predračunski izkaz poslovnega izida, 

 predračunski izkaz finančnega izida, 

 predračunski izkaz gibanja kapitala in 

 plan vračil kreditov. 
 
Da bi se zagotovili vsi ti podatki, morajo biti ustrezno planirane in ovrednotene vse 
postavke iz predračunskih izkazov. Za pripravo teh podatkov je odgovoren vodja 
sluţbe za plan in analize. 
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Celoviti osnutek poslovnega načrta se obravnava in uskladi na kolegiju direktorja. 
Poslovni načrt je sprejet, ko z njim soglaša nadzorni svet druţbe. 
 

3.4   PROCES NABAVE V DRUŢBI SEL 

 
V naši druţbi je predmet nabave nabava blaga, gradbenih del, elektro del, strojnih 
del ter storitev. V druţbi ne obstaja nabavna sluţba, nabava pa je kot funkcija 
zagotovljena v sektorjih in poslovnih enotah. Tako so za naročila odgovorni direktorji 
sektorjev, ki so sproţili postopek naročanja, v poslovnih enotah pa je za naročila, v 
skladu s pooblastili, odgovoren vodja poslovne enote. Za pravilno izvedbo postopka 
in izbor najugodnejšega ponudnika je v primeru, ko se za naročilo formira strokovna 
komisija, odgovoren predsednik te komisije. 

Nabava se v druţbi glede na orientacijsko vrednost naročila izvaja na naslednji 
način: 

 do vrednosti 100.000,00 EUR z organizacijskim predpisom Oddaja naročil 
male vrednosti. Organizacijski predpis opredeljuje različne postopke in način 
naročanja, odvisno od višine zneska naročila. Direktor sektorja ali vodja 
poslovne enote, ki je sproţil postopek naročanja, je odgovoren, da se naročilo 
izvede le pri dobaviteljih z liste odobrenih dobaviteljev; 

 nad vrednostjo 100.000,00 EUR z organizacijskim predpisom Oddaja naročil 
večje vrednosti. V tem predpisu smo opredelili postopke naročanja, skupne 
postopke pri izvajanju komercialnega postopka, načine zavarovanja poslov, 
upravljanje pogodb ter vodenje evidenc in arhiviranja; 

 če so sredstva za nabavo pridobljena iz drţavnega proračuna, se naročilo 
obvezno izvede po določilih Zakona o javnih naročilih; 

 v primeru nujnih operativnih potreb, ko so ogroţena človeška ţivljenja ali pa gre 
za preprečevanje nastanka oziroma za odpravo škode večjega obsega, se lahko 
z dobaviteljem direktno dogovorimo o nabavi. 

Za pregled pogodb z dobavitelji oziroma izvajalci so odgovorni direktorji sektorjev, ki 
so sproţili postopek naročanja, za podpis pogodb pa je odgovoren direktor druţbe. 

 

3.5   INFORMACIJE ZA NABAVO 

 

Opis naročenih proizvodov in pogodbena razmerja določimo z razpisno 
dokumentacijo, ki praviloma obsega navodilo ponudniku za izdelavo ponudbe, 
splošne razpisne pogoje, tehnične razpisne pogoje, predlog pogodbe in druge 
dodatke. 

Predmet nabave opredelimo v tehničnih razpisnih pogojih, ki vsebujejo vse potrebne 
podatke za identifikacijo, vključno s tehničnimi ali drugimi predpisi ter standardi. 

Za zagotovitev kakovosti izvedbe in kakovosti nabavljenih proizvodov naša druţba 
praviloma zahteva garancijo za resnost ponudbe in garancijo za dobro izvedbo 
prevzetih obveznosti, kjer je to primerno tudi za garancijo za avans in garancijo za 
odpravo napak v garancijskem roku. 
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3.6 OVERJANJE NABAVLJENIH PROIZVODOV 

 
Pogodbe spremljamo po stopnji gotovosti oziroma količinah, kvaliteti in rokih. 
Overjanje nabavljenih proizvodov je, glede na predmet nabave, določeno s 
pogodbo. Posluţujemo se overjanj pri dobavitelju, testiranj po zaključeni vgradnji, 
poskusnega obratovanja in drugih načinov za zagotovitev kakovosti. Pri vseh teh 
postopkih lahko sodelujejo tudi zunanji strokovnjaki ali institucije. 
 
 
 

4  NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE NAROČILNIC V 
DRUŢBI SEL 

 
Namen navodil je poenotenje postopka izdaje naročilnic v druţbi in uskladitev z 
zahtevami veljavne zakonodaje s področij davka na dodano vrednost in obligacijskih 
razmerij. Istočasno se z izvajanjem navodil omogoča uporaba baze izdanih 
naročilnic za obdelave v okviru poslovnega informacijskega sistema. Odgovorni za 
podpisovanje naročilnic so: 

 direktor druţbe in 

 vodje proizvodnih enot v okviru svojih pooblastil. 
 

4.1  OPIS POSTOPKA 

 
Izdajanje in spremljanje izdanih naročilnic v Savskih elektrarnah Ljubljana, d. o. o., 
opravljamo z računalniškim programom Naročilnice. Naročilnice se vodijo ločeno po 
proizvodnih enotah: 

 naročilnice uprave Savskih elektrarn Ljubljana, d. o. o.; 

 naročilnice poslovne enote Moste, 

 naročilnice poslovne enote Medvode in 

 naročilnice poslovne enote Vrhovo. 
 
Naročila blaga in storitev do vrednosti 500,00 EUR in do skupno največ 2.500,00 
EUR mesečno naročajo vodje poslovnih enot z naročilnico. Naročila blaga in 
storitev, ki preseţejo vrednost 500,00 EUR, naročajo vodje poslovne enote z 
naročilnico ob predhodni odobritvi direktorja tehničnega sektorja. Direktor 
tehničnega sektorja lahko pred podpisom naročilnice zahteva predloţitev 
predračuna ali ponudbe. Osnova za izvajanje naročil je letni plan vzdrţevanja 
druţbe. 
 
Ostalo blago in storitve do vrednosti 5.000,00 EUR naroča direktor druţbe z 
naročilnico na podlagi pristojnega direktorja sektorja. Direktor lahko pred podpisom 
naročilnice zahteva predloţitev predračuna ali ponudbe. 
 
Naročilnico je treba pred izdajo opremiti z naslednjimi podatki, ki se vpisujejo na 
računalnik, na samo naročilnico pa se izpiše le del teh podatkov: 

 proizvodna enota Savskih elektrarn Ljubljana, d. o. o., ki izdaja naročilnico, 

 datum izdaje naročilnice, 
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 naziv in naslov dobavitelja zahtevanega blaga ali storitev, 

 ime in priimek osebe, ki daje predlog za naročilo, in ime in priimek osebe, ki 
naroča, 

 če znesek naročila presega pooblastila naročnika, ime in priimek osebe, ki je 
odobrila naročilo, 

 naziv blaga oz. storitve, ki je predmet naročila, skupaj s količino in enoto 
mere, 

 rok plačila, ki je običajno 15 dni od prejema računa,  

 stroškovno mesto, številko investicije in pozicijo iz poslovnega načrta in 

 okvirno vrednost naročenega blaga. 
 
NAROČILNICE  ZA BLAGO ALI STORITVE DO ZNESKA 100 EUR SE IZDAJAJO 
SAMO NA ZAHTEVO DOBAVITELJA BLAGA ALI STORITVE! 
 
Izpisana naročilnica z upoštevanjem avtomatičnih in ročnih podatkov obsega 
sledeče podatke: 

 številko naročilnice, 

 naročnikov naziv in njegovo davčno številko, 

 naročnikov transakcijski račun, 

 dobaviteljev naziv, 

 datum naročila, 

 stroškovno mesto, številko investicije in številko pozicije iz poslovnega 
načrta, 

 naslov, kamor naj se blago dostavi, 

 podatke o naročenem blagu/storitvi (naziv, količino, enoto mere ), 

 pogodbo, na katero se veţe naročilnica, če gre za naročilo v okviru ţe 
sklenjene pogodbe, in 

 rok plačila. 
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5  ODDAJA NAROČIL MALE VREDNOSTI V DRUŢBI SEL 

 
Ta organizacijski predpis določa ravnanje naročnika pri oddaji naročil male 
vrednosti. Naročila male vrednosti so vsa tista naročila, katerih ocenjena vrednost 
ne presega 100.000,00 EUR. 
Pri oddaji naročil male vrednosti je potrebno upoštevati veljavno zakonodajo in ta 
organizacijski predpis, tako da se pri nabavi blaga, izvedbi storitev in gradenj ob 
enaki kakovosti doseţe niţjo ceno. 
 
Za določitev predmeta naročila, njegovo orientacijsko vrednost in za izbiro postopka 
je odgovoren direktor, direktorji sektorjev in vodje poslovnih enot. 
Za pravilno izvedbo postopka naročanja, preverjanja ponudnika ter pregleda in 
ocenitve prispelih ponudb pa je odgovoren posamezen delavec v sektorju ali 
poslovni enoti, ki je zadolţen za izvedbo naročila. 
 
Oddaja naročil male vrednosti se glede na vrsto naročila deli na: 

 naročanje blaga in storitev ter 

 naročanje izvedbe gradenj. 
 

Za naročanje blaga in storitev se uporabljajo naročilnice ali pogodbe, za naročanje 
gradenj pa samo pogodbe. Naročilnice podpisuje direktor druţbe in v okviru svojih 
pristojnosti direktorji sektorjev ter vodje poslovnih enot. Pogodbe podpisuje le 
direktor druţbe ob predhodnem dogovoru z  direktorjem sektorja, ki izvaja naročilo. 
 
Dokumentacija za izvedbo naročila male vrednosti obsega: 

 povabilo k oddaji ponudbe, 

 obrazec ponudbe, 

 predračun, 

 izjavo o izpolnjevanju pogojev in 

 poročilo o izvedbi naročila male vrednosti. 
 

Cena in usposobljenost ponudnika se preverjata na način, ki ustreza naravi 
naročenega blaga oz. storitve, višini zneska ter dejstvu, ali gre za takojšnjo ali 
odloţeno izvedbo naročila. 
 
Naročnik lahko po odprtju ponudb izvede pogajanja s ponudniki v smislu dosega 
optimalne ponudbe. 
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5.1  NAROČANJE BLAGA IN STORITEV  

 
Naročanje blaga in storitev do vrednosti 5.000,00 EUR 
 
Naročilo blaga in storitev do vrednosti 500,00 EUR do skupno največ 2.500,00 EUR 
mesečno naročajo vodje poslovnih enot z naročilnico. Naročila blaga in storitev, ki 
preseţejo mesečno kvoto 2.500,00 EUR v tekočem mesecu in vsa posamična 
naročila, ki presegajo vrednost 500,00 EUR, naročajo vodje poslovnih enot z 
naročilnico ob predhodni odobritvi direktorja tehničnega sektorja. Direktor 
tehničnega sektorja lahko pred podpisom naročilnice zahteva predloţitev 
predračuna ali ponudbe. Osnova za izvajanje naročil je letni plan vzdrţevanja. 
Ostalo blago in storitve do vrednosti 5.000,00 EUR naroča direktor druţbe z 
naročilnico na podlagi pristojnega direktorja sektorja. Direktor lahko pred podpisom 
naročilnice zahteva predloţitev preračuna ali ponudbe. 
 
Naročilnica mora biti izpolnjena skladno z navodili o izpolnjevanju naročilnic. 
 
Naročanje blaga in storitev v vrednosti od 5.000,00 EUR do 100.000,00 EUR 
 
Blago in storitve do zgoraj navedenih vrednosti se naročajo s pogodbo, ki se sklene 
z izbranim ponudnikom. Naročnik povabi k oddaji ponudbe najmanj tri ponudnike, za 
katere meni, da so usposobljeni izpolniti naročilo, tako da jim pošlje obrazce: 

 obrazec ponudbe, 

 predračun in 

 izjavo o izpolnjevanju pogojev. 
 
Dokumentacijo je potrebno poslati vsem ponudnikom istočasno z navedbo datuma 
oziroma roka vrnitve. Če naročnik ne dobi vsaj dveh ustreznih ponudb, lahko sklene 
pogodbo s ponudnikom, ki je predloţil ponudbo, ali pa izvede pogajanja s ponudniki, 
ki so bili pozvani k predloţitvi ponudb. 
 
Naročnik lahko zahteva dodatna dokazila o usposobljenosti ponudnika, če: 

 gre za nepoznanega ponudnika; 

 obstaja sum, da ponudnik ni usposobljen; 

 gre za daljši rok dobave oziroma za storitev, ki traja daljši čas. 
 
Bančne garancije se praviloma ne zahtevajo, lahko pa se zahteva kakšna druga 
vrsta finančnih zavarovanj. 
 
Kot glavno merilo za izbor ponudnika, s katerim bo sklenjena pogodba, se uporabi 
najniţja cena, v primeru dveh cenovno enakih ponudb ima prednost ponudnik s 
pridobljenim standardom kakovosti ali sistema ravnanja z okoljem. Po pregledu in 
ocenitvi ponudb odgovorna oseba za izvedbo naročila izdela poročilo o izvedbi 
naročila male vrednosti na obrazcu »Poročilo o izvedbi naročila male vrednosti«, ki 
ga podpiše direktor sektorja. Nato naročnik pozove izbranega ponudnika k sklenitvi 
pogodbe. 
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5.2  NAROČANJE IZVEDBE GRADENJ 

 
Naročanje izvedbe gradenj do vrednosti 100.000,00 EUR 
 
Za naročanje gradenj male vrednosti mora biti izdelan popis del ali tehnična 
dokumentacija, ki zajema tehnično specifikacijo, zahtevane standarde, izdelavne in 
garancijske roke, da je moţna primerjava in izbira najugodnejšega ponudnika. 
 
Naročnik mora za vsako naročilo izvedbe gradenj zbrati najmanj dve ponudbi. Kot 
najugodnejši se izbere ponudnik, ki ponudi niţjo ceno za enak obseg in kvaliteto 
izvedbe gradenj. Naročnik pozove ponudnika, ki ponudi najniţjo ceno, k podpisu 
pogodbe. Naročnik sme pred sklenitvijo pogodbe od ponudnika zahtevati predloţitev 
ustreznih dokumentov, ki dokazujejo njegovo usposobljenost za izvedbo naročila. 
Če bo izbrani ponudnik izvajal gradnjo s podizvajalci, morajo biti v pogodbi navedeni 
isti podizvajalci kot v ponudbi, za vse obveznosti do naročnika pa v celoti odgovarja 
ponudnik. 
 
Za odpravo napak v garancijski dobi mora naročnik ob sklenitvi pogodbe zahtevati 
ustrezen dokument zavarovanja. 
 

5.3 IZJEME PRI NABAVI BLAGA, IZVEDBI STORITEV IN GRADENJ 

 
V primeru nujnih operativnih potreb, ko so ogroţena človeška ţivljenja ali pa gre za 
preprečevanja nastanka oziroma za odpravo škode večjega obsega, je moţen  
dogovor o nabavi neposredno z dobaviteljem. 
 
Če so predmet naročila storitve intelektualne narave ali druge storitve, ki jih ni 
moţno enostavno opredeliti po vsebini oz. časovno ali jim ni moţno v celoti določiti 
cene, oziroma so povezane z varovanjem izključnih pravic, lahko naročnik sklene 
neposredno pogodbo. 
 

5.4  PREGLED IN ZAKLJUČEK POGODBE 

 
Ko izbrani ponudnik predloţi osnutek pogodbe, direktor sektorja, ki izvaja naročilo, 
priloţi pogodbi obrazec »Spremni list k pogodbam z izvajalci/dobavitelji«, v katerega 
vpiše osnovne podatke o naročilu in osebe, odgovorne za pregled pogodbe. 
Odgovorne osebe vpišejo svoje pripombe in s podpisom in datumom potrdijo 
pregled pogodbe. Imenovani vodja projekta je dolţan vse pripombe s spremnega 
lista uskladiti z izbranim ponudnikom, kar potrdi s podpisom na dnu spremnega lista, 
in izdelan čistopis ponudbe predati v podpisovanje. Spremni listi pregleda pogodb iz 
postopka oddaje naročil male vrednosti se hranijo v posebni mapi v ekonomsko-
splošnem sektorju. 
 
Ko je pogodba zaključena, oziroma je izvršena dobava po pogodbi in so vsa dela 
oziroma dobava po pogodbi obračunana, je pogodbeni predstavnik dolţan izpolniti 
obrazec »Izjava o dokončanju del/dobavi po pogodbi« in ga dostaviti vodji sluţbe za 
komercialo, kopijo pa direktorju sektorja. Obrazec je namenjen seznanitvi s tem, 
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kdaj je bila pogodba zaključena, in sluţi tudi kot podlaga za ocenjevanje 
dobaviteljev. 
 

5.5 OCENJEVANJE DOBAVITELJEV V POSTOPKU NAROČIL 
MALE VREDNOSTI    

 
Ocenjevanje dobaviteljev v postopku naročil male vrednosti se izvaja v ekonomsko-
splošnem sektorju enkrat letno v mesecu decembru na podlagi prejetih obrazcev 
»Izjava o dokončanju del/dobavi po pogodbi«. Vodja sluţbe za komercialo na osnovi 
teh ocen vodi listo odobrenih dobaviteljev. Dobavitelji so razvrščeni glede na 
rezultate ocenjevanja v tri razrede: A, B in C. Pri tem se upoštevata dva kriterija: 

 kakovost blaga in storitev ter 

 izpolnjevanje pogodbenih rokov. 
 

V razred A se uvrščajo dobri dobavitelji, ki dosegajo zahtevano kakovost in 
izpolnjujejo pogodbene roke. V razred B se uvrščajo še ustrezni dobavitelji, ki 
dosegajo zahtevano kakovost, vendar ne izpolnjujejo dosledno pogodbenih rokov, 
zaradi česar pa ne prihaja do nepredvidenih stroškov. V razred C se uvrščajo 
neustrezni dobavitelji, ki ne dosegajo zahtevane kakovosti ali ne izpolnjujejo 
dogovorjenih rokov, zaradi česar prihaja do dodatnih stroškov. 
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6     ODDAJA NAROČIL VEČJE VREDNOSTI V DRUŢBI 
SEL 

 
Namen tega organizacijskega predpisa je obvladovanje in vodenje postopkov pri 
naročilih večje vrednosti. Naročila večje vrednosti so vsa tista naročila, katerih 
ocenjena vrednost presega 100.000,00 EUR. Ta organizacijski predpis določa 
postopke in odgovornost naročanja naročil večjih vrednosti, skupne določbe pri 
izvajanju komercialnega postopka, načine zavarovanja poslov, upravljanje pogodbe 
ter vodenje evidenc in arhiviranje. Uporablja se v celotnih Savskih elektrarnah 
Ljubljana,  d. o. o. 
 
Naročila večje vrednosti se lahko oddaja na tri načine: 

 z zbiranjem ponudb, 

 z objavo v Uradnem listu RS ali 

 s postopkom, določenim z Zakonom o javnih naročilih, če se naročilo 
financira iz proračuna. 

 
Spisek dokumentov v procesu naročanja: 
 

 DOK-01 Sklep o začetku oddaje naročila in imenovanju strokovne komisije; 

 DOK-02 Razpisna dokumentacija; 

 DOK-03 Potrditev razpisne dokumentacije s strani strokovne komisije; 

 DOK-04 Objava naročila v Uradnem listu RS; 

 DOK-05 Povabilo k oddaji ponudbe; 

 DOK-06 Register oddane razpisne dokumentacije; 

 DOK-07 Potrdilo o oddaji razpisne dokumentacije; 

 DOK-08 Register prispelih ponudb; 

 DOK-09 Potrdilo o prejemu ponudbene dokumentacije; 

 DOK-10 Zavrnitev ponudbe; 

 DOK-11 Tabela z osnovnimi podatki o ponudbi; 

 DOK-12 Zapisnik o odpiranju ponudb; 

 DOK-13 Potrdilo o prejemu zapisnika o odpiranju ponudb; 

 DOK-14 Poročilo komisije o ocenjevanju ponudb; 

 DOK-15 Sklep o izbiri najugodnejšega ponudnika in 

 DOK-16 Objava izida v Uradnem listu RS. 
 
Odločitev o načinu izvedbe postopka sprejme direktor druţbe s sklepom o pričetku 
oddaje naročila in imenovanju komisije. Potek postopka naročanja je razviden iz 
diagrama: 
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Ugotovitev potrebe -

letni poslovni načrt druţbe

Sklep o pričetku oddaje javnega naročila

in imenovanju strok. komisije  (DOK-01)

Priprava razpisne dokumentacije

(DOK-02)

Potrditev razpisne dokumentacije s

strani komisije (DOK-03)

Objava naročila v Uradnem listu RS

(DOK-04)

Oddajanje razpisne dokumentacije

zainteresiranim ponudnikom

Vodenje evidence o predani razpisni

dokumentaciji (DOK-06)

Posredovanje morebitnih popravkov

razpisne dokumentacije

Posredovanje pisnih odgovorov na pisna

vprašanja ponudnikov

Rok za predloţitev ponudb

Potrdilo o oddaji razpisne

dokumentacije (DOK-07)

Prevzem ponudb

Potrdilo ponudniku o prevzemu ponudbe

(DOK-09)

Vodenje evidence o prispelih ponudbah

(DOK-08)

Zavrnitev ponudbe (DOK-10)

Povabilo k oddaji ponudbe (DOK-05)
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Ocenjevanje ponudb s strani strokovne

komisije

Poročilo komisije o ocenjevanju ponudb

s predlogom najugodnejše ponudbe

(DOK-14)

Sklep o izbiri (DOK-15)

Sklep o izbiri se pošlje vsem

ponudnikom

Odpiranje ponudb
Pregled ponudb (DOK-11) in zapisnik o

odpiranju ponudb (DOK-12)

Dostava zapisnika s potrdilom o prejemu

(DOK-13) vsem ponudnikom v roku 3

dni od dneva odpiranja

Moţnost pogajanj z izbranim-i

naročnikom (naročniki)

Poziv k podpisu pogodbe

Sklenitev pogodbe

Izvajanje pogodbePlačila

Zaključek del, storitev ali dobave

Spremljanje in odprava napak v

garancijski dobi

Nadzor nad izvajanjem pogodbe s strani

naročnika

Eventualna objava izida v Ur.l. RS

(DOK-16)

 
 

Slika 5: Diagram poteka naročila večje vrednosti (Vir: SEL) 
 

Za naročila so odgovorni direktorji sektorjev, ki so začeli postopek naročanja. Za 
pravilno izvedbo naročanja je odgovoren direktor sektorja, iz katerega izhaja 
naročilo. Savske elektrarne Ljubljana, d. o. o., so odgovorne za pripravo razpisne 
dokumentacije in pristojne za imenovanje strokovne komisije, ki jo sestavljajo člani 
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tehničnega, finančnega in pravnega področja. Po potrebi lahko v komisiji sodelujejo 
tudi zunanji strokovnjaki. Strokovna komisija izvede odpiranje in ocenjevanje 
ponudb ter pripravi predlog izbora ponudnika, za katerega meni, da je dal 
najugodnejšo ponudbo glede na določila razpisne dokumentacije. Strokovna 
komisija je sklepčna, če je prisotna vsaj polovica članov. 
 
V času vrednotenja ponudb lahko naročnik zahteva od ponudnikov dodatne 
obrazloţitve ponudbe oziroma utemeljitve cen. Ti zahtevki morajo biti ponudnikom 
posredovani pisno. Po pregledu ponudb ima naročnik moţnost pogajanj z izbranimi 
ponudniki. O izbiri najugodnejšega ponudnika odloči direktor druţbe ali njegov 
pooblaščenec in izda sklep o izbiri najugodnejšega ponudnika. Sklep o izbiri 
najugodnejšega ponudnika se pošlje vsem ponudnikom, z izbranim ponudnikom pa 
se sklene pogodba. V primeru oddaje naročila z objavo v Uradnem listu RS se 
objavi izid razpisa tudi v Uradnem listu RS. 
 
Ko je pogodba zaključena, oziroma je izvršena dobava po pogodbi in so vsa dela 
oziroma dobava po pogodbi obračunana, je pogodbeni predstavnik dolţan izpolniti 
obrazec »Izjava o dokončanju del/dobavi po pogodbi« in ga dostaviti vodji sluţbe za 
komercialo, kopijo pa direktorju sektorja. Obrazec je namenjen seznanitvi s tem, 
kdaj je pogodba zaključena, in sluţi tudi kot podlaga za ocenjevanje dobaviteljev. 
 

6.1   PARAFIRANJE IN PODPISOVANJE POGODBE 

 
Po evaluaciji prispelih ponudb izdela strokovna komisija zaključno poročilo ter pošlje 
direktorju v podpis sklep o izbiri najugodnejšega ponudnika. 
 
Pred podpisom pogodbe direktor sektorja, ki izvaja naročilo, izpolni obrazec 
»Spremni list k pogodbam z izvajalci/dobavitelji«, v katerega vpiše osnovne podatke 
o naročilu in navede odgovorne osebe za pregled pogodbe. Skupaj z osnutkom 
pogodbe ga da v pregled. Odgovorne osebe za pregled pogodbe vpišejo svoje 
pripombe in to potrdijo s podpisom in datumom. Imenovani vodja projekta je dolţan 
vse pripombe s spremnega lista uskladiti z izbranim ponudnikom, kar potrdi s 
podpisom na dnu spremnega lista, in izdelan čistopis pogodbe preda v parafiranje 
direktorju sektorja, iz katerega izhaja naročilo. Tako parafiran čistopis pogodbe s 
spremnim listom se preda v podpis direktorju druţbe. 
 

6.2   ZAVAROVANJE POSLOV 

 
Garancija za resnost ponudbe  
 
Garancija za resnost ponudbe se zahteva od ponudnikov kot sestavni del 
ponudbene dokumentacije. Če ponudnik ne predloţi garancije za resnost ponudbe, 
šteje njegova ponudba kot nepopolna in se obvezno izloči iz nadaljnjega postopka. 
Garancija za resnost ponudbe se zahteva v višini do 20 % orientacijske vrednosti 
razpisanih del, ki jo določi naročnik. Trajanje garancije je najmanj 30 dni po roku 
veljavnosti ponudbe. 
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Garancija za vrnitev predplačila 
Izbrani ponudnik za morebitno zahtevano predplačilo izda naročniku garancijo za 
vrnitev predplačila. Garancija mora biti izstavljena v višini 200 % danega predplačila 
in z veljavnostjo garancije najmanj do predvidenega datuma izkoriščanja 
predplačila. 
 
Garancija za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti 
 
Izbrani dobavitelj oziroma izvajalec mora kot zavarovanje za dobro izvedbo 
prevzetih obveznosti naročniku dostaviti garancijo, ki se glasi v višini 20 % 
pogodbene vrednosti. Najkasneje v roku 20 dni po podpisu pogodbe oziroma pred 
izstavitvijo prvega situacijskega računa mora izbrani dobavitelj oziroma izvajalec 
dostaviti naročniku garancijo za dobro izvedbo posla. Če garancija ni bila 
dostavljena, se plačilo zadrţi. Rok vračila garancije je 30 dni po dokončani dobavi ali 
izvedbi posla. V primeru, da je predmet naročila svetovalna ali nestandardna 
intelektualna storitev, pa je rok vračila garancije tri mesece po izpolnitvi vseh 
pogodbenih obveznosti. 
 
Garancija za odpravo napak v garancijskem roku 
 
Naročnik lahko v razpisni dokumentaciji določi, da mora izbrani dobavitelj oziroma 
izvajalec za odpravo napak v garancijskem roku dostaviti naročniku garancijo v 
višini do 20 % pogodbene vrednosti. Višino in čas trajanja garancije določi naročnik. 
Izbrani dobavitelj oziroma izvajalec dostavi garancijo za odpravo napak v 
garancijskem roku pred nakazilom zadnjega dela plačila. Če ni bila dostavljena, 
oziroma če ponudnik iz kakršnegakoli vzroka ne bi mogel pridobiti ustrezne 
garancije, se zadrţi plačilo v višini 20 % pogodbene vrednosti. Rok trajanja 
garancije je za en dan daljši, kot je garancijski rok, ki je določen v osnovni pogodbi, 
rok vračila garancije pa je 30 dni po preteku garancijskega roka. 
 
Zavarovanje s sprejetjem bianco menic 
 
Če poleg glavnega izvajalca sodelujejo v izvedbi naročila tudi njegovi podizvajalci, 
mora glavni izvajalec za zavarovanje svoje obveznosti iz naslova plačila 
podizvajalcem izročiti naročniku najkasneje v 20 dneh po podpisu pogodbe kot 
pogoj za veljavnost pogodbe dve lastni bianco menici s pooblastilom za izpolnitev in 
uporabo. 
 
Izjava o nameri 
 
Naročnik lahko v razpisnih pogojih zahteva od ponudnika izstavitev izjave o nameri 
banke za izstavitev garancije. Navedeno izjavo o nameri nadomesti garancija 
banke, če je podjetje izbrano kot najboljši ponudnik. Smisel izdaje izjave o nameri je 
v tem, da ima naročnik v času odločanja o najboljšem ponudniku in pri sklepanju 
pogodbe določena zagotovila, da bo posel, ki ga zadeva komercialna pogodba, 
zavarovan z bančno garancijo. 
 
Odločitev o izbiri najustreznejšega zavarovanja  
Naročnik sme po svoji presoji zahtevati tudi druge vrste garancij ali zavarovanj in 
njihovo višino kot nadomestilo za garancije iz predhodnih točk glede na vrsto 
naročila. 
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6.3   UPRAVLJANJE POGODBE 

 
Pogodbeni predstavnik spremlja pogodbe glede dogovorjenih količin oziroma 
stopnje gotovosti, kvalitete in rokov.  
 
Delavec iz komercialne sluţbe spremlja pogodbo po komercialni plati. Finančna 
sluţba pridobiva, hrani in vrača finančna zavarovanja ter vodi evidenco finančnih 
zavarovanj.  
 
Delavec iz sluţbe za finance spremlja pogodbo po finančni plati. 
 

6.4   HRANJENJE, PODALJŠEVANJE IN UNOVČEVANJE 
FINANČNIH ZAVAROVANJ 

 
Delavci iz sluţbe za finance v skladu s pogodbenimi določili skrbijo za finančna 
zavarovanja, ki so shranjena v sluţbi za finance. 
 
V primeru prekoračitve pogodbenih rokov je pogodbeni predstavnik naročnika 
dolţan pravočasno pisno informirati finančno sluţbo, ki zahteva podaljšanje 
veljavnosti finančnih zavarovanj. 
 
V primeru potrebe za unovčenje finančnih zavarovanj je dolţan pogodbeni 
predstavnik naročnika pisno informirati pristojnega delavca iz finančne druţbe, da 
le-ta  posreduje finančno zavarovanje v unovčitev. 
 
Vse dokumente in evidenco v zvezi z zavarovanjem poslov hrani sluţba za finance, 
ki na osnovi pisnega zahtevka odgovornega predstavnika po pogodbi skrbi za 
pravočasno vrnitev instrumentov zavarovanja ponudniku. 
 

6.5   EVIDENCA IN ARHIVIRANJE 

 
Sluţba za finance in sluţba za komercialo vodita in arhivirata: 

 evidenco sklenjenih pogodb – komercialna sluţba v primeru rednega 
vzdrţevanja, finančna sluţba v primeru investicij, 

 evidenco prejetih finančnih zavarovanj – finančna sluţba, 

 spremni list k pogodbam z izvajalci/dobavitelji – komercialna sluţba v 
primeru rednega vzdrţevanja, finančna sluţba v primeru investicij. 

 
Vodja izvedbe naročila vodi: 

 evidenco o oddani razpisni dokumentaciji, 

 dokumentacijo naročila in 

 evidenco prispelih ponudb. 
 



B&B – Višja strokovna šola                                                            Diplomsko delo višješolskega strokovnega študija 

 

Irena Štopfer: Obvladovanje procesa nabave v okviru poslovnega načrta družbe                                           
                  

 

29/58 

6.6   SPLOŠNA MERILA ZA IZBIRO NAJUGODNEJŠEGA 
PONUDNIKA 

 
Merila za izbiro najugodnejšega ponudnika se v naši druţbi v skladu s tem 
organizacijskim predpisom uporabljajo kot eden od odločitvenih instrumentov za 
oddajanje naročila najugodnejšemu ponudniku. Merila za izbiro najugodnejšega 
ponudnika se prilagajajo glede na vrsto in specifičnost naročila. 
 
Konkretna merila, ki so sestavni del razpisne dokumentacije, so strokovni komisiji 
osnova za presojo o izbiri najugodnejšega ponudnika. 
 
Strokovna komisija mora pri izbiri najugodnejšega ponudnika upoštevati 
medsebojno povezanost: 

 uteţi posameznih meril in 

 določanje točk znotraj posameznih meril, ki vplivajo na končni rezultat. 
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7     PRAKTIČNI, RAZISKOVALNI DEL 

 
V praktičnem delu diplomske naloge skozi primer prikazujemo postopek do sklenitve 
pogodbe po sprejetih standardih ISO druţbe Savske elektrarne Ljubljana, d. o. o. 
Gre za oddajo naročila male vrednosti, katere ocenjena vrednost ne presega 
100.000,00 EUR. 

 
Naročila malih vrednosti so v naši druţbi zelo pogosta. Če potegnemo črto, je bilo v 
letošnjem letu največ naročil do 100.000,00 EUR. Velika naročila uporabljamo pri 
izgradnji novih elektrarn in večjih obnov, pri dobavi investicijske opreme in večjih 
vzdrţevalnih delih. So precej bolj obseţna, več je dokumentacije, sam postopek pa 
se bistveno ne razlikuje in tudi obrazci so enaki. Za njimi stoji komisija z vodjem 
projekta in pogodbenimi predstavniki, pri malih naročilih pa je predstavnik podjetja 
en sam, to je običajno vodja enote ali direktor sektorja. 

 

7.1  ODDAJA PONUDBE 

 
K oddaji ponudbe smo povabili štiri ponudnike, za katere smo menili, da so 
usposobljeni izpolniti naročilo: 

 Avtohišo Real, d. o. o., 

 Avtohišo Vrtač, d. o. o., 

 Avtohišo Kavčič, d. o. o., in 

 Citroen Avtohišo Kranj, d. o. o. 
 
Predmet naročila sta dve kombinirani vozili z osmimi sedeţi in eno kombinirano 
vozilo z orientacijsko vrednostjo neto okoli 14.000.000,00 SIT. Vsem ponudnikom 
smo istočasno poslali dokumentacijo, in sicer obrazec ponudbe, predračun in izjavo 
o izpolnjevanju pogojev. Povabili smo jih, da na predloţenih obrazcih podajo 
ponudbo za dobavo blaga, izpolnijo predračun in izjavo o izpolnjevanju pogojev. 
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7.2   IZBIRANJE PONUDNIKA 

 
Do roka vrnitve  smo od vseh ponudnikov dobili ponudbe. Iz priloţenih ponudb smo 
na podlagi najniţje cene in ob izpolnjevanju pogojev izbrali ponudnika, s katerim bo 
sklenjena pogodba. Najugodnejši ponudnik za nas je bil Avtohiša Real, d. o. o. V 
nadaljevanju bomo zato ostale ponudnike izločili in si pobliţe ogledali nadaljnje 
obrazce in postopek izbire najugodnejšega ponudnika.  

 
Na vrnjenem obrazcu ponudbe so izpolnjeni vsi zahtevani parametri: 

1. Predmet naročila so: dva kombija Renault Master in eno kombinirano vozilo          
Renault Kangoo Oasis. 

2. Ponujena neto cena je 11.855.013,00 SIT. 
3. Ponujena bruto cena znaša 14.226.015,60 SIT. 
4. Rok izvedbe: naveden je datum. 
5. Predvidena dinamika izstavljanja situacij: pred prevzemom vozil. 
6. Veljavnost ponudbe: do roka dobave vozil. 
7. Valutni rok plačila: ni podan. 
8. Podatki o ponudniku; izpolnjeni so naslednji zahtevani podatki: ime firme, 

zakoniti zastopnik, davčna številka, matična številka, naslov, številka 
telefona in telefaksa, kontaktna oseba, odgovorna oseba za podpis 
pogodbe. 

 
Na obrazcu predračun je ponudnik pravilno dopolnil predmet ponudbe, opis, količino 
in vrednost. 
 
Prav tako nam je bil vrnjen izpolnjen obrazec »Izjava o izpolnjevanju pogojev«, kjer 
ponudnik izjavlja, da izpolnjuje naslednje pogoje: 

1. Imamo veljavno registracijo za opravljanje dejavnosti. 
2. Nismo v postopku prisilne poravnave, stečaju ali likvidacijskemu postopku. 
3. V zadnjih petih letih nam ni bila izdana pravnomočna odločba za kaznivo 

dejanje, povezano s poslovanjem, ali pravnomočna odločba, s katero bi nam 
bilo prepovedano opravljanje dejavnosti. 

4. Imamo poravnane davke, prispevke in druge obvezne dajatve. 
5. Imamo dovoljenje pristojnega organa za opravljanje dejavnosti, ki je predmet 

naročila. 
6. Smo finančno in poslovno sposobni. 
7. Razpolagamo z zadostnimi tehničnimi zmogljivostmi. 
8. Pridobljen certifikat kakovosti ISO 9001. 
9. Nimamo pridobljenega certifikata za ravnanje z okoljem ISO 14001. 

 
Spodaj navajajo, da so podatki resnični in so jih pripravljeni dokazovati s 
predloţitvijo ustreznih potrdil, če bi mi kot naročnik to zahtevali. 
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7.3   IZVEDBA NAROČILA 

 
Po pregledu in ocenitvi ponudb odgovorna oseba za izvedbo naročila izdela poročilo 
o izvedbi naročila male vrednosti na obrazcu »Poročilo o izvedbi naročila male 
vrednosti«. Izpolnjeni so naslednji podatki: 

 predmet naročila so dve kombinirani vozili 8+1 sedeţev in eno 
kombinirano vozilo, 

 orientacijska vrednost naročila je 14.000.000,00 SIT, 

 pridobljene so štiri ponudbe, 

 najugodnejši ponudnik je Avtohiša Real, d. o. o., 

 ki nudi najniţjo ceno neto 11.855.013,00 SIT, 

 naročilo se izvede s pogodbo. 
 
Obrazec podpiše direktor sektorja, ki soglaša z izvedenim postopkom in oddajo 
naročila. Nato se pozove izbranega ponudnika k sklenitvi pogodbe. 
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7.4   SKLENITEV POGODBE 

 
Avtohiša Real, d. o. o. predloţi osnutek pogodbe, vodja projekta, ki izvaja naročilo v 
našem podjetju, pa priloţi pogodbi obrazec »Spremni list k pogodbam z 
izvajalci/dobavitelji«, v katerega vpiše osnovne podatke  o naročilu in odgovorne 
osebe za pregled pogodbe. Odgovorne osebe za pregled pogodbe so z različnih 
področij:  

 tehničnega, 

 finančnega,  

 komercialnega in 

 pravnega. 
Pogodbo pregledajo in vpišejo svoje pripombe v točko tri spremnega lista. Nato s 
podpisom in datumom potrdijo pregled pogodbe. Vse pripombe s spremnega lista je 
vodja projekta dolţan uskladiti z izbranim ponudnikom in upoštevati v čistopisu 
pogodbe, ki jo nato preda v podpisovanje. Kot vidimo iz našega spremnega lista, 
pripomb na pogodbo ni bilo, zato se pogodba lahko podpiše.  
 
Pogodba, ki smo jo sklenili z Avtohišo Real, d. o. o., vsebuje naslednje parametre: 

1. Predmet pogodbe je dobava dveh kombiniranih vozil Renault Master 
Maestral 2,5 dCI in enega kombiniranega vozila Renault  Kangoo Oasis 1,5 
dCI. 

2. Cena, plačilni pogoji in dobava: navedena je neto  in bruto cena za vsako 
vozilo posebej ter skupna pogodbena vrednost. Dolţnost naročnika je plačati 
pogodbeno vrednost na podlagi dobaviteljevega predračuna pred 
prevzemom vozil. Po izvedenem celotnem plačilu dobi naročnik vozila v 
trajno last. 

3. Jamstva in garancije za kakovost in brezhibno delovanje vozil so navedena v 
garancijskih pogojih. 

4. Predstavniki pogodbenih strank; običajno je eden na strani naročnika in eden 
na strani dobavitelja, zastopata naročnika in dobavitelja v vseh vprašanjih po 
tej pogodbi v času trajanja pogodbe. 

5. Končne določbe: dobavitelj je seznanjen, da ima naročnik pridobljene 
certifikate ISO 9001, 14001 in OHSAS 18001 in se z vsemi svojimi dejanji v 
okviru te pogodbe zavezuje upoštevati določbe navedenih standardov glede 
postopkov, navodil in politike kakovosti ter politike ravnanja z okoljem ter 
varstva pri delu. 
Za vse zadeve, ki niso posebej urejene v tej pogodbi, se uporabljajo določila 
Zakona o obligacijskih razmerjih. 
Za reševanje morebitnih sporov, ki jih pogodbeni stranki ne bi mogli rešiti 
sporazumno, je pristojno sodišče v Ljubljani. 
Pogodba stopi v veljavo, ko jo podpišeta pooblaščena predstavnika obeh 
pogodbenih strank.  
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7.5   ZAKLJUČNE AKTIVNOSTI NABAVNEGA PROCESA 

 
V našem primeru je pogodba zaključena, dobava je izvršena, vsa dela oziroma 
dobava po pogodbi so obračunana. Sledi zaključni obrazec »Izjava o dokončanju 
del/dobavi po pogodbi«, ki jo je dolţan izpolniti pogodbeni predstavnik. Obrazec je 
namenjen seznanitvi s tem, kdaj je bila pogodba zaključena, in sluţi kot podlaga za 
ocenjevanje dobaviteljev. Vsebuje: 

1. Parametre pogodbe: izvajalca, originalno številko pogodbe, predmet 
pogodbe, pogodbenega predstavnika, pogodbeni znesek, dejanski znesek, 
pogodbeni rok, dejanski rok. 

2. Komentar: vsa pogodbena določila izpolnjena, ni pripomb. 
3. Oceno dobaviteljev: v našem primeru je pogodbeni predstavnik obkroţil 

razred A, kar pomeni, da smo sodelovali z dobrim dobaviteljem, ki dosega 
zahtevano kakovost in izpolnjuje pogodbene roke. 
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8     ZAKLJUČEK 

 
V diplomski nalogi sem skušala na kratko predstaviti proces nabave v druţbi Savske 
elektrarne Ljubljana, d. o. o. V uvodu sem predstavila našo druţbo in njene 
poslovne enote. Glavna panoga, s katero se ukvarjamo, je seveda proizvodnja 
električne energije. Rečni tok je tisti, ki nam prinaša to energijo. Da pa bi Sava res 
lahko bila čisti vir energije, morajo bregovi in sama reka postati in ostati čisti. 
Skrbimo tudi za to. 
 
Nadalje sem predstavila nabavo, samo analizo in izvajanje nabave glede na 
orientacijsko vrednost. Nabavna funkcija podjetja je lahko uspešna le, če posluje v 
skladu s cilji in strategijami podjetja. Pomembno je dobro sodelovanje z drugimi 
funkcijami v podjetju, kar vodi k uspešnosti celotnega poslovanja. 
 
Dotaknila sem se pomena navodil o izpolnjevanju naročilnic in prišla do spoznanja, 
da je glavni namen teh navodil poenotenje postopka pri izdaji naročilnic. Prepričana 
sem, da bi drugače vladal nered, naročalo bi se vsevprek brez kakršnekoli osnove. 
Tako pa imamo odgovorne za izdajanje naročilnic in letni plan vzdrţevanja, ki je 
osnova  za izvajanje naročil. 
 
Oddaja naročil male in velike vrednosti je v druţbi urejena z organizacijskimi 
predpisi. Namen organizacijskih predpisov je ravnanje naročnika pri oddaji naročil 
male vrednosti in obvladovanje ter vodenje postopkov pri naročilih večje vrednosti. S 
konkretnim primerom sem v praktičnem delu prikazala postopek do sklenitve 
pogodbe male vrednosti in z njim ponazorila nabavni proces v druţbi. Prav ta primer 
je še podrobneje pojasnil celoten proces nabave. 
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