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1. POVABILO K SODELOVANJU

Naro¢nik je na Portalu javnih narocil dne , pod Stevilko JN objavil

obvestilo o javnem narotilu po postopku narotila male vrednosti v skladu s 47. clenom Zakona o
javnem naro¢anju (Uradni list RS, §t. 91/15 in 14/18, 121/21, 10/22, 74/22, -0d1 US, 100/22 -
ZNUZSZS, 28/23 in 88/23 - ZOPNN-F; v nadaljevanju Z]N-3).

Predmet javnega narocila: Raéunovodsko svetovanje in izvajanje ratunovodskih storitev.
Ponudnik nosi vse stro$ke, povezano s pripravo in predloZitvijo svoje ponudbe. Z oddajo ponudbe
se ponudnik strinja z vsemi pogoji javnega narocila, ki izhajajo iz te razpisne dokumentacije.
Vabimo vas k sodelovanju v skladu z dokumentacijo v zvezi z oddajo javnega narocila (v
nadaljevanju razpisna dokumentacija; skrajsano RD). RD je objavljena na portalu javnih narocil in
je na voljo brezpla¢no.

Gospodarski subjekti lahko zahtevajo dodatne informacije na portalu javnih narocil.

Kot ponudnik lahko na razpisu kandidira vsaka pravna ali fizicna oseba, ki je registrirana za
dejavnost, ki je predmet razpisa in ima za opravljanje te dejavnosti vsa predpisana dovoljenja.
Ponudba mora veljati 90 dni od roka za predloZitev ponudbe.

Ponudnik mora ponudbo izdelati v slovenskem jeziku. Ponudnik mora pripraviti en izvod
ponudbene dokumentacije, ki ga sestavljajo izpolnjeni obrazci, ESPD in zahtevane priloge.
Ponudba ne sme vsebovati nobenih sprememb in dodatkov, ki niso v skladu z razpisno
dokumentacijo ali potrebni zaradi odprave napak ponudnika. Popravljene napake morajo biti
oznatene z inicialkami osebe, ki podpise ponudbo. Variantne ponudbe niso dovoljene. Opcije niso
dovoljene.

Naro¢nik izvaja postopek oddaje narotila na podlagi veljavnega zakona in podzakonskih aktov, ki
urejajo javno naroéanje in v skladu z veljavno zakonodajo, ki ureja javne finance ter podrocjem, ki

je predmet javnega narocila.
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2.NAVODILA ZA IZDELAVO PONUDBE

1.

Ponudniki morajo ponudbe predloziti v informacijski sistem e-]JN na spletnem naslovu
https://ejn.gov.si/e]N2, v skladu s totko 3 dokumenta Navodila za uporabo informacijskega
sistema za uporabo funkcionalnosti elektronske oddaje ponudb e-JN: PONUDNIK], ki je del te
razpisne dokumentacije in objavljen na spletnem naslovu https://ejn.gov.si/e]N2.

Ponudnik se mora pred oddajo ponudbe registrirati na spletnem naslovu https://ejn.gov.si/e]N2,
v skladu z Navodili za uporabo e-]N. Ce je ponudnik %e registriran v informacijski sistem e-]N, se
v aplikacijo prijavi na istem naslovu.

Za oddajo ponudb je zahtevano, da uporabnik ponudnika, ki je v informacijskem sistemu e-]N
pooblaséen za oddajanje ponudb, odda ponudbo s klikom na gumb »0ddaj«. Informacijski sistem
ob oddaji zabeleZi identiteto uporabnika in ¢as oddaje ponudbe. Uporabnik z dejanjem oddaje
ponudbe izkaZe in izjavi voljo v imenu ponudnika oddati zavezujoto ponudbo (18. ¢len
Obligacijskega zakonika). Z oddajo ponudbe je le-ta zavezujoca za Cas, naveden v ponudbi, razen
¢e jo uporabnik ponudnika umakne ali spremeni pred potekom roka za oddajo ponudbe.
Ponudba se Steje za pravofasno oddano, ¢e jo naro¢nik prejme preko sistema e-JN
https://ejn.gov.si/e]NZ najkasneje do roka, dolotenega v obvestilu o javnem narocily,
objavljenem na Portalu javnih narodil. Za oddano ponudbo se Steje ponudba, ki je v
informacijskem sistemu e-JN oznacena s statusom »ODDANO«.

Ponudnik lahko do roka za oddajo ponudb svojo ponudbo umakne ali spremeni. Ce ponudnik v
informacijskem sistemu e-JN svojo ponudbo umakne, se Steje, da ponudba ni bila oddana in je
naroé¢nik v sistemu e-]N tudi ne bo videl. Ce ponudnik svojo ponudbo v informacijskem sistemu e-
JN spremeni, je naroc¢niku v tem sistemu odprta zadnja oddana ponudba.

Po preteku roka za predlozitev ponudb ponudbe ne bo ve¢ mogoce oddati.

Dostop do povezave za oddajo elektronske ponudbe je objavljen v obvestilu o naro¢ilu na portalu

javnih narodilu.

J
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Odpiranje ponudb bo potekalo avtomati¢no v informacijskem sistemu e-JN na spletnem
naslovu https://ejn.gov.si/. Datum in ura odpiranja sta dolo¢ena v obvestilu o narodilu
objavljenem na portalu javnih narocil.
Odpiranje poteka tako, da informacijski sistem e-]N samodejno ob uri, ki je dolo¢ena za javno
odpiranje ponudb, prikaZe podatke o ponudnikih in omogoc¢i dostop do dokumenta, ki ga
ponudniki naloZijo v sistem e-JN pod razdelek »Skupna ponudbena vrednost« in v del
»Predracun«.
3. Ponudba
Ponudba mora vsebovati naslednje izpolnjene obrazce in ostale zahtevane dokumente:

0 Ponudba s predra¢unom - naloZi se v razdelek »Predracung;

a ESPD (izpolnjen za vse gospodarske subjekte v ponudbi);

0 Celotna ponudba ponudnika in ostali morebitni dokumenti - naloZijo se v razdelek

»Dokumenti«, del »Ostale Priloge«.

Ponudnik v ponudbi priloZi le dokumente, ki so navedeni v tej tocki. Po pregledu ponudb bo
naro¢nik najugodnej$ega ponudnika pozval k predloZitvi dokazil, kot je navedeno za posamezni
zahtevani pogojem oziroma razlogom za izkljucitev.

Ponudnik, ki odda ponudbo, pod kazensko in materialno odgovornostjo jam¢i, da so vsi podatki
in dokumenti, podani v ponudbi, resni¢ni, in da priloZena dokumentacija ustreza originalu. V

nasprotnem primeru ponudnik naro¢niku odgovarja za vso $kodo, ki mu je nastala.

4. Podizvajalci v ponudbi
Ce ponudnik izvaja javno naro¢ilo s podizvajalci mora ponudbi predloZiti:
e navesti podizvajalce v ESPDju glavnega izvajalca,
e navesti vse podizvajalce in vsak del javnega narocila, ki ga namerava oddati v podizvajanje
v obrazcu podizvajalci v ponudbi,
e izpolnjen ESPD za vsakega podizvajalca,
e obrazec soglasje za neposredna placila (¢e podizvajalec zahteva neposredna placila) za
vsakega podizvajalca;
e izjavo o odsotnosti osebnih povezav za podizvajalca,

e izjavo o lastni8kih deleZih in izjavo po 35. ¢lenu ZintPK za podizvajalca.
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Ce bodo pri podizvajalcu obstajali razlogi za izkljutitev oziroma ne bo izpolnjeval ustreznih
pogojev za sodelovanje, bo naroc¢nik podizvajalca zavrnil in zahteval njegovo zamenjavo.
Izbrani izvajalec bo moral med izvajanjem javnega narocila naro¢nika obvestiti o morebitnih
spremembah informacij iz prej$njega odstavka in poslati informacije o novih podizvajalcih, ki jih
namerava naknadno vkljuciti v izvajanje pogodbe, in sicer najkasneje v petih dneh po spremembi.
Ce bo vKkljudil nove podizvajalce, bo moral glavni izvajalec skupaj z obvestilom posredovati tudi
podatke in dokumente iz druge, tretje in Cetrte alineje prejSnjega odstavka.
Narocnik bo zavrnil vsakega naknadno nominiranega podizvajalca:

- Ce zanj obstajajo razlogi za izkljucitev in zahteval zamenjavo,

- Ce bi to lahko vplivalo na nemoteno izvajanje ali dokoncanje del,

- Cenovi podizvajalec ne izpolnjuje pogojev v zvezi z oddajo javnega narocila.
Le e podizvajalec zahteva neposredno placilo, se Steje, da je neposredno placilo podizvajalcu
obvezno in obveznost zavezuje tako narocnika kot tudi glavnega izvajalca. Kadar namerava
ponudnik izvesti javno narocilo s podizvajalcem, ki zahteva neposredno placilo v skladu s tem
¢lenom, mora:

- glavni izvajalec v pogodbi pooblastiti naroc¢nika, da na podlagi potrjenega ra¢una.oziroma

situacije s strani glavnega izvajalca neposredno placuje podizvajalcu,
- podizvajalec predloZiti soglasje, na podlagi katerega naro¢nik namesto ponudnika
poravna podizvajalcevo terjatev do ponudnika,
- glavni izvajalec svojemu racunu ali situaciji priloZziti ra¢un ali situacijo podizvajalca, ki ga

je predhodno potrdil.

Za tiste nominirane podizvajalce, ki neposrednih placil ne bodo zahtevali, bo naro¢nik od glavnega
izvajalca zahteval, da mu najpozneje v 60 dneh od placila kon¢nega racuna oziroma situacije poslje
svojo pisno izjavo in pisno izjavo podizvajalca, da je podizvajalec prejel placilo za izvedena dela.
Ce izvajalec ne ravna skladno s tem dolo¢ilom, bo naro¢nik DrZavni revizijski komisiji podal
predlog za uvedbo postopka o prekrsku iz 2. tocke prvega odstavka 112. ¢lena Z]N-3.

Izbrani ponudnik v razmerju do naroc¢nika v celoti odgovarja za izvedbo narocila.

5. Skupna ponudba

Ponudbo lahko predlozi skupina gospodarskih subjektov.
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Ce skupina gospodarskih subjektov predloZi skupno ponudbo, bo naro¢nik izpolnjevanje pogojev
(razlogov za izkljulitev, pogojev poklicne, ekonomske in financne sposobnosti) ugotavljal za
vsakega ponudnika posebej, izpolnjevanje ostalih pogojev pa za vse gospodarske subjekte skupaj.
Vsi ponudniki v skupni ponudbi morajo izpolniti ESPD posamiéno in v njem navesti vse zahtevane
podatke. Prav tako morajo vsi ponudniki v skupni ponudbi izpolniti obe izjavi (Izjavo o odsotnosti
osebnih povezav in Izjavo o lastni8kih deleZih in izjavo po 35. ¢lenu ZintPK).

Naro¢nik bo vse dokumente naslavljal na vodilnega partnerja v skupni ponudbi, ki ga oznacijo v
obrazcu ponudba.

Skupina gospodarskih subjektov mora predloZiti pravni akt (sporazum ali pogodbo) o skupni
izvedbi javnega narocila. Pravni akt o skupni izvedbi javnega narocila mora natancno opredeliti
naloge in odgovornosti posameznih gospodarskih subjektov za izvedbo javnega narocila. Pravni
akt o skupni izvedbi javnega narocila mora tudi opredeliti nosilca posla, ki skupino gospodarskih
subjektov v primeru, da je tej javno narocilo dodeljeno, zastopa neomejeno solidarno do
naro¢nika. Zgoraj navedeni pravni akt stopi v veljavo v primeru, ¢e bo skupina gospodarskih

subjektov izbrana kot najugodnejsi ponudnik.

6. Predracun
Storitve v specifikaciji zajemajo obdobje dveh let.
Vrednost ponudbe se doloci tako, da se v celoti ovrednoti urna postavka dela iz specifikacije za:

- splo$na racunovodska dela
Nato se izra¢una vrednost glede na mesecno (174 ur) oz. letno delovno obvezo (2.088 ur) , tako
da se letno $tevilo ur pomnoZi s ceno za urno postavko in pomnozite z 2 (dve leti).
Ponudnik mora navesti kon¢no ceno v evrih brez DDV in z DDV. Kon¢na cena mora vsebovati vse
stro$ke (prevozne,...), dodatni popusti in rabati morajo biti Ze upoStevani v ponudbenem
predracunu. Naknadno naroc¢nik ne bo priznaval nobenih stroskov, ki niso zajeti v ponudbeno
ceno.
Ponudnik mora ponuditi celotno storitev. Naro¢nik bo vse ponudnike, ki ne bodo ponudili celotne
storitve izlo€il iz ocenjevanja ponudb. Narocnik bo sklenil pogodbo z enim ponudnikom za
obdobje dveh (2) let.

Ponudnik v sistem e-]N v razdelek »Skupna ponudbena vrednost« v zato namenjen prostor vpise
skupni ponudbeni znesek brez davka v EUR in znesek davka v EUR. Znesek skupaj z davkom v
EUR se izratuna samodejno. V del »Predratun« naloZi izpolnjen obrazec »Ponudba s

predratunom«. Skupna ponudbena vrednostg, ki bo vpisana v istoimenski razdelek in dokument,

-
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ki bo naloZen kot predracun v del »Predracun«, bosta razvidna in dostopna na javnem odpiranju

ponudb.

V primeru razhajanj med podatki navedenimi v razdelku »Skupna ponudbena vrednost«, podatki
v obrazcu Ponudba s predratunom- naloZenim v razdelek »Skupna ponudbena cenag, del
»Predratung, kot veljavni $tejejo podatki v dokumentu Ponudba s predra¢unom, ki je predloZen v

razdelku »Predracun«.

T

Po javnem odpiranju ponudb bo kontaktna oseba naro¢nika vsa obvestila, zahteve in dopolnitve
ponudb ter druge informacije o javnem narocilu posiljala preko informacijskega sistema e-JN na

elektronsko posto, ki je navedena v tem sistemu.

3. UGOTAVLJANJE SPOSOBNOSTI

Ponudnik mora izpolnjevati vse v tej tocki navedene pogoje.

A. Razlogi za izkljucitev

1. Naro¢nik bo izkljuéil ponudnika iz sodelovanja v postopku oddaje javnega narocila, e obstajajo
razlogi za izkljucitev doloceni v 75. ¢lenu Z]N-3

Dokazilo: ESPD

B. Pogoji za sodelovanje:

B.1 Ustreznost za opravljanje poklicne dejavnosti:

1. Ponudnik ima veljavno registracijo za opravljanje dejavnosti v skladu s predpisi drzave €lanice,
v kateri je registrirana dejavnost o vpisu v register poklicev ali trgovski register.

2. Ponudnik ima veljavno dovoljenje pristojnega organa za opravljanje dejavnosti, ki je predmet
javnega narodila, ¢e je za opravljanje take dejavnosti na podlagi posebnega zakona taksno
dovoljenje potrebno, ali morajo biti ¢lani posebne organizacije, da bi lahko v drZavi, v kateri imajo
svoj sedez, opravljali storitev

Dokazilo za 1. in 2. tocko: ESPD
B.2 Ekonomski in financ¢ni polozaj:
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1. Ponudnik v zadnjih Sestih mesecih Steto od oddaje ponudbe ni imel blokiranih transakcijskih
racunov.

2. Ponudnik mora nuditi trideset (30) dnevni placilni rok, ki pri¢ne teli z dnem prejema pravilno
izstavljene in potrjene fakture.

Dokazilo za 1. in 2. tocko: ESPD

B.3 Tehnic¢na in strokovna sposobnost

1. Ponudnik je kvalitetno in strokovno izpolnjeval pogodbene obveznosti iz prejsnjih pogodb
sklenjenih v zadnjih dveh letih.

2. Ponudnik mora zagotavljati, da naro¢niki zoper njega niso vlagali upravicenih reklamacij
glede kakovosti storitev in nespostovanja drugih dolo¢il pogodbe. Ce naroénik razpolaga z
dokazili o nespostovanju pogodbenih obveznosti, lahko ponudnika izlo¢i iz predmetnega
postopka.

3. Ponudnik zagotavlja, da je tehni¢no in kadrovsko sposoben izvesti javno narocilo in se
zavezuje, da bo narocniku v zahtevanem roku izvedel storitve ter da razpolaga z ustreznimi
tehni¢nimi zmogljivostmi za izvedbo javnega narocila.

4. Ponudnik zagotavlja, da je sposoben opravljati vse storitve navedene v specifikaciji in da bodo
vsa dela navedena v specifikaciji zajeta v ceni ponudbe.

5. Ponudnik je v zadnjih dveh letih (od dneva oddaje ponudbe) sam ali s partnerji v skupni
ponudbi Ze uspesno izvajal ali izvaja rac¢unovodske storitve v najmanj enem javnem zavodu ali
zasebnem zavodu in ima vsaj 5 narejenih bilanc v javnem ali zasebnem zavodu.

6. Ponudnik ima za nedolocen ¢as najmanj dva zaposlena na podrocju financ, racunovodstva in
knjigovodstva za javni sektor in da ima vsaj en zaposlen najmanj 8 let delovnih izkugenj na
podrocju financ, racunovodstva in knjigovodstva posrednih prorac¢unskih uporabnikov.

7. Ponudnik bo storitve izvajal na sedezu podjetja narocnika.

8. Ponudnikov odzivni ¢as v nujnih primerih je najvec $est ur med delovnim tednom.

9. Ponudnik bo storitev opravil v prostorih naro¢nika, z opremo narocnika.

10. Ponudnik bo pri svojem delu uporabljal ratunalniske programe Univerze v Mariboru za
finan¢no racunovodsko dejavnost.

11. Placilo za opravljene storitve se izvede mese¢no na osnovi izstavljenega racuna najkasneje v
30. dneh od prejema in potrditve racuna.

Dokazilo za tocke 1-11: ESPD
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Dokazilo za tocke 5 in 6: izjava o referencah

Obrazec ESPD predstavlja uradno izjavo gospodarskega subjekta, da zanj ne obstajajo razlogi za
izkljucitev in da izpolnjuje pogoje za sodelovanje, hkrati pa zagotavlja ustrezne informacije, ki jih
zahteva naro¢nik. Obrazec ESPD vkljucuje tudi uradno izjavo o tem, da bo gospodarski subjekt na
zahtevo in brez odlaSanja sposoben predloziti dokazila, ki dokazujejo neobstoj razlogov za

izkljucitev oziroma izpolnjevanje pogojev za sodelovanje.

Navedbe v ESPD in/ali dokazila, ki ji predloZi gospodarski subjekt, morajo biti veljavni.
Gospodarski subjekt naro¢nikov obrazec ESPD (datoteka XML) uvozi na spletni povezavi:

https://ejn.gov.si/espd in vanj neposredno vnese zahtevane podatke.

Izpolnjen in podpisan ESPD mora biti v ponudbi priloZen za vse gospodarske subjekte, ki v kakr3ni
koli vlogi sodelujejo v ponudbi (ponudnik, sodelujo¢i ponudniki v primeru skupne ponudbe,

gospodarski subjekti, na katerih kapacitete se sklicuje ponudnik in podizvajalci).

Ponudnik, ki v sistemu e-]N oddajé ponudbo, naloZi svoj ESPD v razdelek »Dokumenti«, del »ESPD
- ponudnik«, ESPD ostalih sodelujocih pa naloZi v razdelek »Sodelujoci«, del »ESPD - ostali
sodelujoéi«. Ponudnik, ki v sistemu e-]N oddaja ponudbo, naloZi elektronsko podpisan ESPD v xml.
obliki ali nepodpisan ESPD v xml. obliki, pri ¢emer se v slednjem primeru v skladu SploSnimi
pogoji uporabe sistema e-JN $teje, da je oddan pravno zavezujo¢ dokument, ki ima enako

veljavnost kot podpisan.

Za ostale sodelujoce ponudnik v razdelek »Sodelujoci«, del »ESPD - ostali sodelujoci« priloZi

podpisane ESPD v pdf. obliki, ali v elektronski obliki podpisan xml..

4. MERILA

Naro¢nik bo oddal naro¢ilo na podlagi ekonomsko najugodnejse ponudbe .
Merili za izbor sta nasledniji:
Cena - 70 tock

Referenca- 30 tock
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Najvecje stevilo tock je 100.
Izbran bo ponudnik, katerega ponudba bo prejela najvisje stevilo tock.
V kolikor dva ali ve¢ ponudnikov dosezejo enako Stevilo tock, bo narocnik izbral ponudnika z

najniZjo ceno za enostavnej$a ratunovodska dela.

1. Merilo CENA

Cena je 70% ali 70 tock

Merilo cena je skupna vrednost ponudbe za enostavna in zahtevna racunovodska dela skupaj.
Cena se preracuna v toc¢ke po naslednji formuli: najniZja skupna vrednost ponudbe/ skupna
vrednost ponudbe x 70.

Po tej formuli dobi ponudba z najnizjo skupno vrednostjo ponudbe 70 tock, ostale pa ustrezno

manj.

2. Merilo REFERENCE

Reference 30% ali 30 tock

Za vsako potrjeno referenco s strani referencnega naroc¢nika, da je ponudnik sam ali s partnerji v
skupni ponudbi Ze uspesno izvajal ali izvaja raCunovodske storitve v najmanj enem javnem
zavodu ali zasebnem zavodu vsaj 1 leto, bo naro¢nik tako, da bo ponudbi z najvedjim Stevilom
referenc dodelil 30 tock, ostalim ponudbam z manj$im Stevilom referenc pa Stevilo tock po
naslednji formuli:

Reference se preracunajo v tocke po naslednji formuli: $tevilo referenc ponudnika/$tevilom
referenc ponudnika, ki jih ima najvec x 30.

Referenca, ki jo je ponudnik predlozil kot izpolnjevanja pogoja, se pri tockovanju merila ne
uposteva.

Ponudnik bo izpolnjevanje merila dokazal s predlozitvijo referen¢nih potrdil.

Ce ponudnik ne bo predloZil dokazila, ne bo dobil to¢k po tem kriteriju. Dokazilo se naloZi

vrazdelek drugi dokumenti.

5. PRAVNO VARSTVO V POSTOPKU JAVNEGA NAROCANJA

Zahtevek za revizijo v predrevizijskem postopku lahko v skladu z Zakonom o pravnem varstvu v

postopkih javnega narotanja (Uradni list RS, §t. 43/2011, 60/2011, 63/2013,90/14 - ZDU, 60/17

1!

ey
J L
. T
gt

Univerza v Maribaru

sd.um.si | umsd@um.si | t+386 222842 00 | trr: 5156 0110 0603 0631 265 | id ddv: 5150213091

10




in 72,/19) vloZi vsaka oseba, ki ima ali je imela interes za dodelitev narotila in ki verjetno izkaZe,
da ji je bila ali bi ji lahko bila povzroéena $koda zaradi ravnanja narocnika, ki se v revizijskem
zahtevku v predrevizijskem postopku navaja kot kriitev naro¢nika v postopku oddaje javnega

narocanja.

Vlagatelj mora ob vloZitvi zahtevka za revizijo, ki se nanasa na vsebino objave ali razpisno
dokumentacijo vplatati takso v znesku 2.000,00 EUR na TRR 3tevilka SI56 0110 0100 0358 802,
odprt pri Banki Slovenije, Slovenska 35, 1505 Ljubljana, Slovenija, SWIFT KODA: BSLJSIZ2X;
IBAN:SI56011001000358802 - taksa za postopek revizije javnega narocanja.

Zoper vsebino objave ali razpisno dokumentacijo lahko ponudnik vloZi zahtevek za revizijo v
predrevizijskem postopku v desetih delovnih dneh od objave obvestila o javnem narocilu.

Zahtevek za revizijo se vloZzi prek portala eRevizija.

Univerza v Mariboru
v i Studentski domovi
< P direktor
-~

Borut Gaber, univ. dipl. ekon.

AP0 pootﬁ_szﬂu e / / o
direktorja UM SD
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6. VZOREC POGODBE

UNIVERZA V MARIBORU, STUDENTSKI DOMOV], Gosposvetska cesta 83, 2000 Maribor, mati¢na

St, davena §t., direktor (v nadaljevanju: naro¢nik)

in

(v nadaljevanju: izvajalec)

sklepata

POGODBO
ZA RACUNOVODSKO SVETOVAN]JE IN IZVAJANJE RACUNOVODSKIH STORITEV

I. PREDMET POGODBE
1. élen
Pogodbeni stranki ugotavljata, da je naroc¢nik izvedel postopek za narocilo male vrednosti,
objavljen na Portalu javnih narodil, dne za »Racunovodsko svetovanje in izvajanje

racunovodskih storitev, za obdobje dveh let.

2. ¢len
Predmet pogodbe vsebuje »Racunovodsko svetovanje in izvajanje racunovodskih storitev«
Opis izvajanja naslednjih nalog
— priprava in knjiZenje vseh prejetih ra¢unov: materialni stro$ki, storitve, oprema in drobni
inventar (urejanje prilog k rac¢unu, evidentiranje v evidenco saldakontov in davéno
evidenco, knjiZenje na ustrezne konte in vire financiranja na osnovi izpolnjenih in
podpisanih predlogov za izdajo naro¢ilnic);
— tiskanje prejetih e-ratunov, dodajanje prilog in vnos v program (za potrebe DDV,
saldakontov in glavne knjige);
— priprava prilog k prejetim ra¢unom za knjiZenje po stroskovnih mestih (tabele, ki so
osnova za knjizenje);

— skrb za redno in sprotno podpisovanje vseh odgovornih podpisnikov za likvidacijo

O
- de -
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priprava nalogov za placilo za prejete racune ob valutnih rokih;

priprava nalogov za druga placila (nakazila v tujino, potnih nalogov, turisti¢na taksa,
vratila kavcij, vratila preplaéil, vratila var§éin, vezave vlog zakladnice ipd.);

tiskanje izpiska iz UJP.net ter uvoz in knjiZenje v program;

knjiZzenje bané¢nih izpiskov in blagajne;

knjiZzenje ratunov izdanih po dav¢nih blagajnah;

vodenje registra osnovnih sredstev (vnos osnovnih sredstev na podlagi racuna);
knjizenje odpisov osnovnih sredstev in priprava temeljnice ter knjizenje letne
amortizacije;

sodelovanje pri letni in izrednih inventurah;

mese¢no knjiZenje in spremljanje prevzemov in porabe materiala;

mesecna priprava in knjiZzenje vseh izdanih racunov za Studente in druge;

priprava predracunov, ponudb ...

priprava obremenitev stanarin Studentov in najemnikov parkirnih mest;

vnos soglasij za direktne obremenitve;

priprava mese¢nih temeljnic za tekoce poslovanje;

priprava podlag za porocila obstudijske dejavnosti;

mese¢na priprava porofil za turisticne nocitve in priprava placila turisticnih in
promocijskih taks obcini;

mesedna priprava opominov za stanarine in najemnike parkirnih mest;

knjiZenje kavcij, varscin ...

zapiranje placil Studentov in najemnikov parkirnih prostorov;

sprotno spremljanje terjatev in obveznosti;

pregled in priprava I0P obrazcev ter posredovanje v potrditev;

obratun pla¢ zaposlenih in priprava vsega potrebnega za samo izplacilo plac, priprava
temeljnice ter knjiZzenje plag;

obratun, izplaéilo in knjiZenje avtorskih in podjemnih pogodb;

sestavitev zahtevkov za refundacije boleznin in drugih nadomestil;

pregled dokumentacije za obracun in izplacilo potnih nalogov;

knjiZenje potnih nalogov na ustrezne konte in vire financiranja;

vodenje blagajniskega dnevnika in pripadajote dokumentacije;

mesec¢na kontrola knjiZenih prejetih in izdanih racunov;

obratun DDV, priprava obrazca DDV-O ter priprava in knjiZenje temeljnice (mesecno);

e
> 4
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priprava medsebojnih kompenzacij;

priprava zahtevkov za ministrstvo;

priprava porocil za ministrstvo za subvencije;

priprava porocil za sredstva v upravljanju;

priprava porocil za vodstvo po stroSkovnih mestih in virih financiranja;

finan¢no vodenje investicij v pridobivanju;

mesecna oz medletna priprava statisti¢nih podatkov (STOR/M; statistika finan¢nih
ratunov, cene STOR/CL, e-dolg, ... );

priprava polletnega porocila za potrebe rektorata UM, vklju¢no z vsebinskim poroc¢ilom
poslovanja;

priprava zakljunega racuna tekocega poslovanja, vkljutno z vsebinskim porocilom
poslovanja;

priprava finantnega nacrta poslovanja, spremljanje odmikov in obve$¢anje poslovodstva;
pomot pri pripravi programa dela (finanéni del);

priprava gradiva za potrebe strokovnega sveta;

udeleZba na strokovnem svetu - po potrebi;

kontrola in nadzor nad delom operative - sprotno;

pregled in kontrola ostalih knjiZenih temeljnic - mesetno;

spremljanje zakonodaje in predpisov s podroéja financ, ratunovodstva in pla¢ ter skrb za
zakonitost poslovanja fakultete;

priprava kalkulacije cen storitev;

posredovanje prejetih e-ratunov od dobaviteljev Petrol, Elektro Maribor, Mariborski
vodovod in Plinarne Maribor vodstvu SD;

kontroliranje in podpisovanje listin s podro¢ja dela, ki se opravlja;

arhiviranje dokumentacije s podro¢ja dela, ki se opravlja;

opravljanje drugih del v skladu z dogovorom z direktorjem;

priprava mesecnih obremenitev za morebitne §kode s strani stanovalcev:

vnos novih artiklov v davéno blagajno;

izdelava evidenc¢nih nalepk za 0S;

priprava in knjiZenje temeljnice za poracun vstopnega DDV za 0S in DI v ratunalnikem
programu;

otvoritev novega koledarskega leta za OS in DI v raunalni§kem programu;

zakljucek kontov in otvoritvena bilanca;

all_Jlci
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11. ODGOVORNOSTI IN OBVEZNOSTI NAROCNIKA
3.clen

7a kvalitetno izvajanje storitev navedenih v pogodbi je dolZan narocnik izvajalcu zagotavljati in
dostavljati podatke o poslovnih dogodkih in vso dokumentacijo, ki je potrebna za pravocasno in
azurno knjizenje ter pripravo druge dokumentacije v zvezi s kadrovskimi storitvami, porocili in
drugimi storitvami.

Naro¢nik pri poslovanju sam sprejema in prevzema odgovornost za svoje poslovne odlocitve. V
kolikor mu dolotene vsebine, ki vplivajo na vodenje poslovnih knjig in obratunavanje dajatev,
kadrovskih in drugih zadev niso poznane, se je dolZan v zvezi s tem informirati.

Pogodbeni stranki ugotavljata, da so naroéniku poznana osnovna pravila o davénem priznavanju
odhodkov, obveznostih obratunavanja DDV in drugih davkov, v kolikor pa ima naro¢nik dileme
ali vpraganja, se o njih posvetuje z izvajalcem storitve. Naro¢nik je dolzan izstavljati verodostojne
knjigovodske listine za pravilno in verodostojno evidentiranje poslovnih dogodkov v poslovne
knjige, prav tako pa prejete listine (ratune in druge knjigovodske listine) v skladu s predpisi

likvidirati.

4, ¢len
Izvirne knjigovodske listine iz poslovnih razmerij s pravnimi in drugimi osebami kot so: prejeti
raduni, izdani ratuni, dobropisi, iztrzki, bremepisi, pogodbena razmerja, obracuni obresti in druge
knjigovodske listine se smatrajo kot pravilne in verodostojne ce jih podpise naroc¢nik storitve ali

od njega pooblastena oseba.

5. ¢len
Naro¢nik storitve prevzema vse knjigovodske listine, glede nabave blagain storitev in pogodbenih
obveznosti. Naro¢nik storitve samostojno vodi blagajno, opravlja pregled pripravljenih placil in
potrdi izvedbo nakazil.
Naro¢nik in izvajalec storitve bosta z navodili opredelila natanfen postopek in roke za

dostavljanje in prevzemanje dokumentacije.
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Narocnik storitve je dolZan poskrbeti za pravilno hrambo poslovnih knjig in knjigovodskih listin
v skladu s pravilnikom o rac¢unovodstvu.
Z dnem predaje poslovnih knjig in knjigovodskih listin naro¢niku storitve, izvajalec storitve ne

prevzema odgovornosti za hrambo le teh in za nadaljnjo urejevanje in hranjenje ter vsebino.

III. ODGOVORNOSTI IN OBVEZNOSTI IZVAJALCA
7. €len
Izvajalec storitve se obvezuje in sprejema odgovornost, da bo po pravofasnem prevzemu
verodostojne knjigovodske in druge dokumentacije opravil vsa dela opredeljena v 2. &lenu te
pogodbe v skladu z Zakonom o ratunovodstvu, s Slovenskimi ra¢unovodskimi standardi ter v
skladu z drugimi predpisi, ki veljajo za pravne osebe, ki sodijo med dolotene uporabnike.
Izvajalec storitve se zavezuje, da bo sproti spremljal predpise s podrotja ratunovodstva in
davtnega podrodja, kadrovskega podrodja ter na podlagi teh svetoval poslovodstvu glede

obracunov ter sproti opozarjal na ugotovljene nepravilnosti in pomanijkljivosti pri poslovanju.

8. clen
Pri sestavi obratunov bo izvajalec storitve naro¢niku storitve predoéil zakonite mo¥nosti
odlotitev glede posameznega obracuna in mu omogo¢il njegovo konsktruktivno sodelovanje in
suvereno odloCanje. Vse obratune bo v imenu naro¢nika storitve predlagal izvajalec storitve v
predpisanih rokih.
Izvajalec se zavezuje, da bo s prejetimi osebnimi podatki ravnal v skladu z doloéili veljavne
zakonodaje, predvsem, da osebnih podatkov ne bo uporabil za druge namene, kot jih dolotajo
veljavni predpisi.
9. ¢len
Izvajalec bo za namene izvajanja oz. opravljanja storitev po tej pogodbi obdeloval osebne podatke,
kijih potrebuje za opravljanje storitev za naro¢nika v ¢asu trajanja te pogodbe. Izvajalec bo osebne
podatke varoval v skladu s predpisi, ki urejajo varstvo osebnih podatkov in Pravilnikom o
zavarovanju osebnih in zaupnih podatkov §t: A11/2006-524 ]R.
Izvajalec izjavlja, da je sprejel naslednje ukrepe varovanja osebnih podatkov:
- tehnicno varovanje vseh poslovnih prostorov, v katerih se nahajajo osebni podatki,

- zagotovljeno varovanje aplikativne programske opreme, s katero se obdelujejo osebni

podatki.

A
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Izvajalec se obvezuje, da bo osebne podatke po prenehanju te pogodbe ali v primeru spora med
pogodbenima strankama, nemudoma vrnil naro¢niku, morebitne kopije teh podatkov pa unicil ali

jih, ¢e bodo za to izpolnjeni zakonski pogoji, posredoval pristojnim organom.

10. ¢len

Poslovne knjige in vse knjigovodske listine, drugi knjigovodski podatki in porotila se za tekoce

" leto in vse do konca izdelave letnega porotila hranijo pri izvajalcu, po sprejemu letnega porocila

se predajo naroc¢niku, ki jih arhivira.

IV. VREDNOST DEL PO POGODBI IN NACIN PLACILA
11.¢len
Izvajalec storitve bo vse opravljene storitve, ki so predmet te pogodbe zaratunal naro¢niku
storitve zadnji delovni dan v mesecu, v katerem je opravljal storitve. Storitve v tekotem mesecu

se opravljajo za pretekli mesec.

Pogodbena vrednost po ponudbi St. znasa za:
- splo$na racunovodska dela: EUR brez DDV na uro,
- zaobdobjega enega leta znasa EUR brez DDV,
- za obdobjega dveh let znaSa EUR brez DDV in
EUR z DDV.

Po preteku tega obdobja se lahko cena usklajuje enkrat letno za indeks rasti cen Zivljenjskih
potreb3¢in v RS.

V primeru, da se obseg dela spremeni (zmanjsa ali poveca) za vet kot 5 %, (3tevilo dokumentov,
spremenjena zakonodaja in drugaten nacin dela v skladu s predpisi, $tevilo vknjizb ipd. glede na
obseg predhodnega leta) se lahko spremeni cena po tej pogodbi, vendar ne vec kot je odstotek
povecanja obsega dela.

V ceno po tej pogodbi niso zajeti stroski izdelave in priprave dokumentacije za najem kreditov,

izdelave pravilnikov in drugih aktov ter druga narotila posameznih vrst del po Zelji narocnika.

12. ¢len
Naroénik storitve se zavezuje pladati opravljeno storitev v tridesetih dneh od opravljene storitve

tj. v naslednjem mesecu za pretekli mesec, na transakcijski racun odprt pri
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, St. s sklicem, ki je naveden na

racunu.
V primeru zamude pri pladilu ima naro¢nik pravico do obratuna zamudnih obresti, po zakonsko

predpisani stopnji za zamudne obresti.

V. POSLOVNA SKRIVNOST
13. ¢len

[zvajalec in naro¢nik se obvezujeta vse informacije in dokumente, s katerimi sta bila seznanjena v
okviru izvajanja te pogodbe, varovati kot poslovno skrivnost in jih tretjim osebam brez soglasja
izvajalca oziroma naro¢nika ne smeta posredovati. Izvajalec in naro¢nik se zavezujeta, da bosta
pridobljene podatke o izvajalcu oziroma naro¢niku uporabila izkljuéno za potrebe izvajanja te
pogodbe.

Izvajalec in narocnik se zavezujeta, da bosta zagotovila vse ukrepe, potrebne za varovanje
poslovnih skrivnosti izvajalca oziroma narocnika, predvsem pa, da bosta zagotovila, da bodo imele

dostop do teh podatkov le pooblas¢ene osebe izvajalca oziroma naro¢nika.

VL. PROTIKORUPCIJSKA IN SOCIALNA KLAVZULA
14. ¢élen
Pogodba, pri kateri kdo v imenu ali na raun druge pogodbene stranke, predstavniku ali
posredniku organa ali organizacije iz javnega sektorja obljubi, ponudi ali da kak&no nedovoljeno
korist za:
- pridobitev posla ali
- zasklenitev posla pod ugodnej$imi pogoiji ali
- zaopustitev dolznega nadzora nad izvajanjem pogodbenih obveznosti ali
- za drugo ravnanje ali opustitev, s katerim je organu ali organizaciji iz javnega sektorja
povzrocena Skoda ali je omogocena pridobitev nedovoljene koristi predstavniku organa,
posredniku organa ali organizacije iz javnega sektorja, drugi pogodbeni stranki ali njenemu

predstavniku, zastopniku, posredniku; je ni¢na.

Ta pogodba je sklenjena pod razveznim pogojem dolo¢enim v 67. élenu Z]JN-3.

)
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VIL. VELJAVNOST IN SPREMEMBE POGODBE
15. ¢len

Ta pogodba je sklenjena za dolocen ¢as od do . Pogodbeni stranki soglasata, da

se, v kolikor s to pogodbo ni dolo¢eno drugace, za razmerja med strankama uporabljajo dolocila
Obligacijskega zakonika.

Naro¢nik ali izvajalec lahko odpovesta to pogodbo pisno, s priporoteno posiljko ali z osebno
vrotitvijo, ki jo s podpisom potrdita izvajalec in naro¢nik, s $est mesetnim odpovednim rokom, ki
pri¢ne teti prvega dne naslednjega meseca po prejemu odpovedi.

Pogodbeni stranki sta sporazumni, da se za zakljuéni mesec Steje zadnji mesec odpovednega roka,
za prese¢ni dan pa zadnji dan zadnjega meseca odpovednega roka.

V naslednjem mesecu po presetnem dnevu opravi izvajalec vse storitve, ki so predmet te pogodbe,
zato se zaratunajo storitve zadnjega meseca odpovednega roka za dela opravljena v mesecu po
odpovednem roku.

Pogodbeni stranki sta soglasni, da bosta opravili primopredajo v skladu s Pravilnikom o

primopredaji poslovnih listin in poslovnih knjig izvajalca.

16. clen
V skladu s Pravilnikom o primopredaji knjigovodskih listin in poslovnih knjig je izvajalec dolZan
dokumentacijo, ¢e je bila dostavljena izvajalcu pravocasno pripraviti in predati v 45 dneh od
presecnega dne.
V primeru, da naro¢nik izvajalcu odpove to pogodbo v nasprotju z dolo¢ili le-te, se izvajalcu
zaveZe platati pavalno od$kodnino v viSini treh zadnjih povprefnih mesecnih obveznosti

naroc¢nika po tej pogodbi.

17. ¢len

Ne glede na dolotila 1. odstavka 16. ¢lena lahko izvajalec s priporoc¢enim pismom odstopi od te
pogodbe z odpovednim rokom 30 dni v primeru, e ugotovi, da naro¢nik kljub predhodnemu
pisnemu opominu ni odpravil pomanjkljivosti v naknadno postavljenem roku in $e vedno krsi
dolotila te pogodbe oziroma jih ne spostuje, zlasti Ce:

- sili izvajalca k nezakonitim dejanjem oziroma k opustitvi zakonitih dejanj;

- je dokumentacija, ki jo dostavi neresni¢na oziroma neverodostojna;

- naro¢nik dela v o¢itnem nasprotju z nasveti, ki mu jih daje izvajalec storitve;

- je pri8lo do otitnega poslovnega nezaupanja med narocnikom in izvajalcem storitve;

.
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- zamuja s placilom obveznosti do izvajalca po tej pogodbi za ve¢ kot 60 dni.
Pri odstopu od pogodbe z odpovednim rokom ter pisno obrazlozZitvijo razlogov opredeljenih v tem
¢lenu se Steje za presecni dan zadnji dan naslednjega meseca po mesecu v katerem je izvajalec

odstopil od pogodbe.

18. ¢len
Narocnik storitve ima pravico od te pogodbe odstopiti z odpovednim rokom en mesec v naslednjih
primerih:
- (e izvajalec storitve opravlja knjigovodska dela v nasprotju z veljavnimi predpisi in
racunovodskimi standardi brez odredbe naroc¢nika storitve;
- Ceizvajalec storitve dela v o¢itnem nasprotju z dogovorom po tej pogodbi;
- e izvajalec storitve kljub pravocasni dostavi dokumentacije, ki je opredeljena v tej
pogodbi zamuja s predajo porocil in obracunov zunanjim uporabnikom podatkov in
- Ce izvajalec storitve ne izpolnjuje pogodbenih obveznosti glede opravljanja del po tej
pogodbi.
Pri odstopu od pogodbe z odpovednim rokom ter pisno obrazlozZitvijo razlogov opredeljenih v tem
¢lenu se Steje za presetni dan zadnji dan naslednjega meseca po mesecu v katerem je naroénik

odstopil od pogodbe.

19. ¢len
Ne glede na prenehanje veljavnosti te pogodbe zaradi odstopa od le-te s strani izvajalca ali
narocnika je izvajalec za naro¢nika dolZan opraviti nujna ra¢unovodska opravila. Pogodbeni
stranki sta za potrebe te pogodbe soglasni, da nujna ra¢unovodska opravila predstavljajo pripravo
vseh predpisanih obracunov, poro¢il in izkazov, ki se nana$ajo na obdobje do vkljutno prese¢nega

dne in, ki se predajajo zunanjim uporabnikom podatkov.

Izvajalec storitve do datuma prenehanja opravi vse knjizbe ter izdela ratunalniske izpise kot za
letni obracun razen bilanc in izkazov ter obrac¢una davka od dohodkov pravnih oseb. Po
prenehanju veljavnosti pogodbe in predaji dokumentacije za vodenje poslovnih knjig izvajalec ne
daje ve¢ nobenih podatkov za naro¢nika storitve in za njegove zaposlene in izpladila na podlagi

poslovnih knjig, ki jih je vodil.

wa‘.%-
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20. ¢len
Spremembe te pogodbe bosta pogodbeni stranki sklenili pisno z aneksom k pogodbi.

Ce se bo spremenil obseg dela se z aneksom dogovori nov obseg del in nova cena.

21. ¢len
Po prejemu celotnega poplatila obveznosti naro¢nika po tej pogodbi, bosta izvajalec in narocnik
opravila primopredajo dokumentacije v skladu s Pravilnikom o primopredaji knjigovodskih listin
izvajalca.

22. ¢len

Vsaka pogodbena stranka lahko predlaga spremembo in dopolnitev pogodbe glede na potrebe, ki
se pojavijo v ¢asu poslovnega sodelovanja.
Pogodba se lahko dopolnjuje tudi z aneksi.
Pogodbena stranka poda pisni predlog spremembe pogodbe, na kar se je drugo-pogodbena

stranka dolZna pisno odzvati v roku 15 dni od prejema.

VIII. SKRBNIKI POGODBE

23.¢len
Skrbnik pogodbe s strani naro¢nika je
Skrbnik pogodbe s strani izvajalca je
KONCNE DOLOCBE
24. clen

Pogodba velja od podpisa obeh pogodbenih strank in izrotitve bantne garancije s strani izvajalca.
Morebitne spore, ki bi nastali v zvezi z izvajanjem te pogodbe, oziroma prenehanjem te pogodbe,
bosta pogodbeni stranki skusali resiti sporazumno.

Ce spornega vpra$anja ne bo moZno reiti sporazumno, lahko vsaka pogodbena stranka sprozi spor
pri Okrajnem sodis¢u v Mariboru.

Ta pogodba je sklenjena v $tirih izvodih, od katerih prejme naro¢nik dva izvoda in izvajalec dva

izvoda.

Stevilka:

Kraj in datum:
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IZVAJALEC

NAROCNIK:
UNIVERZA V MARIBORU
STUDENTSKI DOMOVI
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7. SPECIFIKACIJA STORITEV
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