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UvoD

V danasnjem svetu se Stevilne organizacije in podjetja soocajo s hitrimi spremembami
okolja in vse vecjimi pritiski konkurence ne eni strani in vse vec¢jimi potrebami svojih
strank oziroma uporabnikov na drugi strani. Ce to zdruZzimo z vse hitrej§im razvojem
informacijske tehnologije in nezadostnostjo zastarelih nacinov organiziranosti poslovanja,
ugotovimo, da morajo organizacije najti nove resitve. Management poslovnih procesov
nudi moznost za reSitev vSeh zgoraj naStetih izzivov. Skozi prenovo in upravljanje
poslovnih procesov nudi celovit in jasen pogled nad organizacijo, cilji, zaposlenimi,
informacijsko tehnologijo in organizacijsko kulturo, hkrati pa povezuje strategijo
organizacije ter njene informacijske sisteme (Kovagi¢, Jakli¢, Indihar Stemberger &
Groznik, 2004). Temeljni elementi so poslovni procesi, usmerjeni proti strankam, in ce
hocemo poslovne procese prenoviti in upravljati, jih je najprej potrebno definirati in
modelirati. Za to obstajajo razliéne metodologije in tehnike, v katerih lahko organizacije
poiscejo primerno za tip poslovanja, velikost in panogo svoje organizacije. S podobnimi
problemi se ne soo¢ajo samo gospodarske organizacije, ampak tudi javna uprava.

Problemi so v primeru javne uprave globlji, saj javna uprava nima razvitega sistema za
merjenje ucinkovitosti procesov in spremljanje kakovosti delovanja. Vse preve¢ pozornosti
se posveta merjenju porabe proracunskih sredstev in manj merjenju ucinkovitosti
poslovnih procesov oziroma rezultatov, ki jih javna uprava dosega (Nemec, 2009b). V
zadnjih letih se javna uprava vse bolj zaveda potrebe po merjenju ucinkovitosti poslovnih
procesov. Okvirje izvajanja poslovnih procesov v javni upravi doloc¢a veljavna zakonodaja,
ki predstavlja najvecjo oviro za uveljavitev procesne organiziranosti javne uprave (Nemec,

2009h).

Namen diplomske naloge je definirati nabavni proces v Drzavnem svetu Republike
Slovenije in izdelati trenutni model izvajanja za omogocanje lazje predstave in boljSega
razumevanja izvajanja nabavnega procesa v celoti.

Cilji diplomske naloge so dolo¢iti obremenjenost izvajalcev nabavnega procesa, analizirati
in predstaviti moznosti za optimizacijo izvajanja nabavnega procesa pod obstoje¢imi
pravnimi okvirji, dolo¢enimi z veljavno zakonodajo za poslovanje javne uprave.

V prvem poglavju predstavim management poslovnih procesov, procesno organiziranost in
njene prednosti ter jo uporabim za predstavitev slabosti trenutne funkcijske organiziranosti
javne uprave. Predstavim tudi specifike nabavnega procesa in pomembnost nabavne verige
Vv javni upravi. V drugem poglavju je podrobneje predstavljen korak modeliranja poslovnih
procesov, naStete so metode in tehnike modeliranja poslovnih procesov, od katerih sta
podrobneje predstavljena v diplomskem delu uporabljena tehnika procesnih diagramov
poteka ter tehnika BPMN, ki postavlja nov standard za modeliranje poslovnih procesov.



Sledi mu poglavje o organizaciji in delu sluzbe Drzavnega sveta in zakonskih podlagah, Ki
se pri delu v sluzbi Drzavnega sveta in predvsem v Finan¢no kadrovski sluzbi uporabljajo.
V zadnjem poglavju pa je predstavljen model trenutnega izvajanja nabavnega procesa v
Drzavnem svetu, ki je zaradi kompleksnosti razclenjen na dva podprocesa. Na koncu
poglavja so podani Se predlogi za prenovo nabavnega procesa.

1 POSLOVNI PROCES IN ORGANIZACIJSKA STRUKTURA

1.1 Poslovni proces

"Poslovni proces opredeljujemo kot skupek logi¢no povezanih izvajalskih in kontrolnih
postopkov in aktivnosti, katerih posledica oziroma izid je nacrtovani izdelek ali storitev"
(Kovaci¢ & Bosilj Vuksi¢, 2005, str. 29). Zaposleni v organizaciji pri izvajanju teh
aktivnosti in postopkov uporabljajo razli¢na orodja in koristijo potrebna sredstva. S tem se
vhodne veli¢ine pretvarjajo v izhodne, kot je prikazano na Sliki 1 (Damij, 2009, str. 32).

Slika 1: Shematski prikaz poslovnega procesa
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Vir: Kovacic et al., Management poslovnih proCesov: prenova in
informatizacija poslovanja s prakticnimi primeri, 2005, str. 29

Poslovni proces je torej zaporedje dejavnosti in delovnih nalog, ki so med seboj logi¢no
povezane in jih je potrebno izvesti, ¢e ho¢emo na izhodni strani procesa doseci zastavljene
cilje procesa oziroma dobiti zelene rezultate. Delovne naloge in dejavnosti skupaj tvorijo
aktivnosti in jih ponavadi izvajajo razlicni oddelki organizacije. Za poslovanje brez
zastojev je potrebno med oddelki omogociti gladko prehajanje podatkov, informacij in
dokumentov (Kovaci¢ et al., 2004, str. 58). Uvedba managementa poslovnih procesov
lahko za to nudi potrebne resitve. Management poslovnih procesov lahko opredelimo kot
neprestano prizadevanje organizacije, da analizira in stalno izboljSuje temeljne dejavnosti,
kot so marketing, proizvodnja, komunikacije in ostale glavne elemente poslovanja
organizacije  (Trkman, 2010). Management poslovnih procesov poskusa z
interdisciplinarnim  pristopom in celovito obravnavo gradnikov in dejavnikov
organizacijam omogociti ustrezna metodoloska izhodis¢a za uspesno prenovo poslovanja
(Kovacic et al., 2005).



Za izvedbo poslovnega procesa porabljamo vire oziroma resurse, ki jih ima organizacija na
razpolago. Poraba virov je potrebna za pretvorbo vhodnih veli¢in v izhodne in se kaze v
porabi Casa ter nastanku stroSkov ob izvajanju procesa. Z merjenjem porabe resursov lahko
merimo in s tem dolo¢imo, kolik$na je ucinkovitost proucevanega poslovnega procesa
(Kovacic et al., 2005).

Prav tako lahko merimo uspeSnost poslovnega procesa. Dejanske rezultate oziroma obseg
dodane vrednosti, ki jo ustvarja obravnavani poslovni proces, primerjamo s predvidenimi
rezultati oziroma nacrtovanim obsegom dodane vrednosti poslovnega procesa. Vecja je
pogostost skladnosti dejanskih rezultatov s predvidevanimi rezultati, bolj uspeSen je
poslovni proces (Kovacic et al., 2005).

Za ucinkovito in hkrati uspe$no izvedbo poslovnhega procesa mora biti izpolnjen pogoj
odli¢nega sodelovanja in dobro organiziranega dela razli¢nih poslovnih funkcij, oddelkov
in enot organizacije (Damij, 2009).

Pri definiranju poslovnih procesov je potrebno dolociti njihove osnovne znacilnosti, ki jih
kasneje pri proucevanju in njihovi prenovi tudi upostevamo (Kovacic et al., 2005):

— kdo je lastnik procesa in kaksni so cilji procesa;

— kje in kako se proces zac¢ne in konca;

— vhodne (inputi) in izhodne veli¢ine (outputi);

— kaksno je zaporedje in kateri so koraki izvajanja procesa;

— kateri so merljivi elementi procesa, z merjenjem katerih lahko dolo¢imo procesno

ucinkovitost;

— kdo je dobavitelj vhodov in kdo so uporabniki oziroma kupci izhodov;

— kako ravnati v primeru neskladnosti;

— neprestano izboljSevanje procesa.

Zaradi kompleksnosti in nepreglednosti poslovnih procesov v organizaciji, je poslovne
procese smiselno raz¢leniti, ¢e jih zelimo bolje razumeti in obvladati. Harrington, Esseling
in van Nimwegen (1997, str. 314) poslovne procese delijo na podprocese, le-te ¢lenijo na
aktivnosti, aktivnosti pa opredeljuje kot skupek delovnih nalog. Delovne naloge torej
opredeljujejo kot najosnovnejso enoto poslovnega procesa. Turban, MacLean in Wethrbe
(1999) skozi koncept dekompozicije poslovni proces clenijo na posamezne delovne
procese, te pa na posamezne aktivnosti (Damij, 2009). Damij (2009) zdruzuje ¢lenitev
poslovnega procesa po ve¢ avtorjih (Turban et al. 1999, Crv, 2000, Watson, 1994).
Povzema, da je poslovni proces vodoraven proces, ki se izvaja skozi razli¢ne funkcijske
oddelke. V vsakem oddelku se izvaja del poslovnega procesa, t. i. delovni proces. Proces je
sestavljen iz mnozice delovnih procesov, vsak delovni proces pa naj bi bil sestavljen iz
mnozice procedur in/ali aktivnosti, nalog in korakov. Logi¢no zaporedje izvajanja le-teh
omogoca pretvorbo vhodov v izhode organizacije. Vsak podproces z izpolnjevanjem
specificnega cilja podpira poslovni proces (Damij, 2009). Vendar pa so po Kovaci¢ et al.
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(2005) najosnovnej$i nivo obravnave poslovnih procesov aktivnosti, Ki se zdruzujejo v
postopke oziroma procedure ali v delovne procese, ki skupaj tvorijo poslovni proces.
Termin postopek je v uporabi predvsem v upravi, v podjetjih pa je v uporabi izraz delovni
proces.

Slika 2: Clenitev poslovnega procesa
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Vir: Kovacic et al., Management poslovnih procesov: prenova in
informatizacija poslovanja s prakticnimi primeri, 2005, str. 179.

Clenitev poslovnih procesov je pomembna predvsem pri izdelovanju modelov poslovnih
procesov, saj so le-ti pogosto zapleteni in se izvajajo v ve¢ organizacijskih enotah oziroma
poslovnih funkcijah. Ve¢ o modeliranju poslovnih procesov v drugem poglavju.

1.2 Procesna organizacijska struktura

Procesno organizacijsko strukturo lahko opredelimo kot hierarhi¢no sploséeno
organizacijsko strukturo, ki omogoca dinami¢no in k stranki oziroma h kupcu usmerjeno in
ucinkovito izvajanje poslovnih procesov. Gradniki taksne organizacije so poslovni procesi
in ne organizacijske funkcije in oddelki. Vse dejavnosti so podrejene procesu in glavni cilj
je zadovoljitev potreb kupcev. Pomembne so horizontalne povezave med poslovnimi
aktivnostmi. Odgovornost lezi na procesnih skrbnikih oziroma vodstvu procesa, klasi¢ne
funkcijske enote, kot so nabava, proizvodnja in finance, pa imajo nalogo zagotavljanja
potrebnih virov za nemoteno izvajanje poslovnih procesov (Kovaci¢ et al. 2005). Jedro
organizacije niso posamezniki ali posamezne organizacijske enote ali funkcije, ampak
med-funkcijski timi, ki imajo omogoceno svobodo kreativnega razmisljanja ter so hitri in
fleksibilni pri odzivanju na nove izzive, kot so spremembe v okolju in potrebe strank
(Dimovski et al., 2007).



Dimovski et al. (2005, 2006) nacela procesne organiziranosti povzemajo po Ostroffu
(1999), ki jih deli na dva dela, nacela oblike in nacela vpeljave. Ta nacela naj bi povecala
verjetnost za uspesno preoblikovanje v procesno organiziranost. Nacela oblike
opredeljujejo procesno organiziranost kot:

— organiziranost dela v procese, ki se izvajajo med vec funkcijami. S tem se poveca
vodoravna koordinacija in komunikacija med zaposlenimi, ki v takem procesu
sodelujejo;

— odgovornost za izvajanje procesov pripada skrbnikom procesov, ki morajo imeti
znanja in kompetence za procesno upravljanje;

— osnhovna enota organizacije je tim. Timsko delo spodbuja sodelovanje in iskanje
resitev za probleme na Kreativne nacine;

— zmanjs$evanje hierarhije z ukinitvijo za proces nepotrebnih opravil in pooblas¢anje
zaposlenih za odlocitve na njihovem podro¢ju aktivnosti;

— Ppovezovanje s strankami in dobavitelji z namenom tesnejSega in ucinkovitejSega
odnosa.

Nacela vpeljave procesne organiziranosti vkljucujejo:

— opolnomocenje zaposlenih;

— uporabo informacijske tehnologije za podporo pri doseganju ciljev in ustvarjanju
vrednosti za stranke;

— stalno izobraZevanje zaposlenih z namenom, da bi zaposleni imeli Sirok spekter
znanja, kar bi povecalo produktivnost in sodelovanje med njimi;

— merjenje rezultatov procesov, zadovoljstva strank, zaposlenih in finan¢nih
kazalcev;

— ustvarjanje organizacijske kulture, ki poudarja odprtost, zaupanje in sodelovanje.

Ceprav ima procesna organiziranost mnogo prednosti, kot so vedja fleksibilnost in hitro
odzivanje na preference strank, usmerjenost v ustvarjanje dodane vrednosti, sodelovanje
med zaposlenimi in med organizacijskimi enotami, $irSi pogled in boljSe poznavanje ciljev
organizacije ter vecje zadovoljstvo in motivacija zaposlenih, ima na drugi strani tudi nekaj
slabosti. Definiranje in popisovanje poslovnih procesov je lahko izredno tezavno in
dolgotrajno, spremeniti je potrebno celotno organizacijsko strukturo (delovna mesta,
oblikovanje timov, splos¢evanje) in kulturo. Poleg tega je lahko prisoten odpor do
preoblikovanja organiziranosti, saj se tradicionalni managerji pogosto bojijo izgube moci
in avtoritete. Zaposlene je prav tako potrebno usposobiti za preoblikovano poslovanje
organizacije (Dimovski et al., 2009). Vanharebeke in Torremans (1998) opozarjata, da tudi
vV procesno organiziranih organizacijah procesi ne morejo postati edini temelj
organiziranosti, saj so pomembne prav tako funkcijske spretnosti in produktni
management. Potrebne so tudi kontrola in nacrtovanje, ki se izvaja na vis§jem hierarhi¢nem
nivoju. Poudarjata, da je uspeSna reSitev za mnoga podjetja vecdimenzionalna
organizacijska struktura s poudarkom na dimenziji lastni$tva poslovnih procesov. Podobno
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poudarja Harmon (2007), ki pravi, da se morajo procesno zrele organizacije uskladiti hkrati
vodoravno in navpicno. Cilji aktivnosti morajo slediti ciljem dobro oblikovanega procesa
kot celote. Management mora izbirati ustrezne ukrepe, s katerimi zagotovi, da se proces
izvaja gladko in se stalno izboljsuje.

Mnoga podjetja se posluzujejo hibridnih organizacijskih struktur (npr. matri¢no procesna),
z namenom odpraviti njihove slabosti in ohraniti njihove prednosti, vendar pa se pri tem
pogosto pojavijo novi problemi (pri matricno procesni npr. dvojna odgovornost —
vertikalna in horizontalna) (Kovacic et al., 2005).

Po Kovaci¢ et al. (2005) je prehod na procesno organiziranost organizacije in poslovanja
nujen za povecanje ucinkovitosti in uspeSnosti poslovanja ter prilaganja na ¢edalje hitrejSe
spremembe globalnega poslovnega okolja. Vendar povzema, da so tak$ni projekti
veéinoma neuspesni, po nekaterih ocenah avtorjev jih v svetu popolnoma uspe med 15 in
25 %.

1.3 Organiziranost v javni upravi in problemi funkcijske
organiziranosti

Slovenija ima izgrajen sistem javne uprave in javnih usluzbencev, ki temelji na veljavni
zakonodaji. Javno upravo tvori predsednik Republike Slovenije, Drzavni zbor in Drzavni
svet, ki predstavljata zakonodajno oblast, pravosodje (sodi$¢a, tozilstvo, odvetnistvo,
notariat), lokalna samouprava (ob¢ine), drzavna uprava, ki predstavlja izvrsno oblast, in
ostale drzavne agencije in institucije (E-uprava za javno upravo, 2003). Delo v javni upravi
je organizirano na podlagi vrst delovnih nalog oziroma aktivnosti, ki jih javni usluzbenci
opravljajo. Posamezne vrste aktivnosti se zdruzujejo v delovne postopke, ki jih opravljajo
posamezni javni usluzbenci, in le-ti, ki opravljajo podobne delovne postopke, tvorijo
organizacijske enote ali funkcije. V funkcijah se torej kopiijo znanje, spretnosti in
izkusnje za opravljanje specifiénih del. Organizacijska struktura javne uprave je
prilagojena funkcijski organiziranosti del in jo v javni upravi lahko opredelimo kot
funkcijsko organizacijsko strukturo, kjer je mo¢no prisotna hierarhija, natanéno dolo¢ena
pravila in kontrola. Nemec (2009a) to opisuje kot organiziranost po modelu v skladu z
Webrovo birokratsko paradigmo, katere principi so delitev dela, hierarhija avtoritete,
formalizacija in dokumentiranje vseh dogodkov. To vodi v zapletene hierarhi¢ne tokove in
posledi¢no upocasnjene procese, hkrati pa je prilagajanje spremembam otezeno. Tudi
Virant (2003) z vidika usmerjenosti javne uprave k uporabniku njenih storitev (drzavljanu)
izpostavlja nekaj problemov:

— neprilagojenost organizacijske kulture za usmerjenost k uporabniku;

— nerazvitost procesne usmerjenosti;

— pomanjkanje znanja in osves$éenosti (v povezavi z zgornjima alinejama);

— pomanjkanje tehnoloSke podpore za povezovanje procesov.



Kovaci¢ (2005) karikira in opredeljuje funkcije in oddelke pri tradicionalni organiziranosti
kot utrdbe znotraj trdnjave, kjer so organizacijske enote pomembnejSe od procesov in
projektov. Pogosto se optimizirajo procesi oziroma delovni postopki znotraj organizacijske
enote oziroma funkcije (Kovaci¢, 2005). S tem lahko razumemo, da so oddelki in funkcije
v precejsnji meri izolirani od poslovanja preostale organizacije. Nemec (2009a) povzema,
da je v javni upravi zahteva po procesni usmerjenosti in obvladovanju procesov velika,
potrebno je poznavanje informacijskih tokov oziroma prikaz strukture s tokom informacij.
Opisuje razvoj javne uprave kot organizacijske spremembe iz nadzornega in navznoter
usmerjenega sistema v k strankam oziroma uporabnikom usmerjen sistem, ki bo uposteval
tudi povratne informacije tako uporabnikov, kot tudi svojih zaposlenih. S tem se povecéuje
tudi potreba po spremembah organizacijske kulture, se pravi, da se veca potreba po novem
tipu uradnika. Ugotavlja: »Funkcionalne in strukturne spremembe morajo biti vsaj delno,
¢e ze ne v celoti usmerjene k novi, procesno organizirani drzavni upravi.«

Po Nemec (2009b) procesno organiziranost bistveno otezuje nerazvit sistem merjenja v
javni upravi. Spremljanje kakovosti javne uprave z vnaprej dolo¢enimi merili in kazalniki
je zelo zahtevno in kompleksno, saj je poleg zbiranja podatkov upravne statistike
standardiziranih postopkov dokazovanja uspeSnosti zelo malo. Ugotavlja, da je v
zakonodajnih predpisih ve¢inoma opredeljen predmet merjenja uspe$nosti, na¢inov in
metod za to pa zakonodaja ne podaja natanéno. Obstaja ve¢ orodij za izbolj$anje kakovosti,
ki se v slovenski javni upravi vse bolj uveljavljajo, npr. 1ISO 9001:2000 in modela za
ocenjevanje kakovosti CAF (angl. Common Assessment Framework) in PRSPO (priznanje
Republike Slovenije za poslovno odli¢nost). Tudi Fajfar in Wohinz (2001) navajata
opredelitev poslovnih procesov in drugih elementov poslovanja, ki so lahko rezultat
vzpostavljanja sistemov vodenja kakovosti, kot izhodis¢e zasnovi sistema e-poslovanja.
Uvajanje sistema merjenja v javni upravi lahko prinese odpor s strani zaposlenih, zato je za
uspesno uvedbo potrebna podpora in sodelovanje vodstva (Nemec, 2009b). Vkljuéenost
podrocja kakovosti v razvoj slovenske javne uprave mora biti formalna, saj je klju¢na za
uspeh reforme javne uprave (Kovag, 2003).

V javni upravi je vse bolj prisotno zavedanje, da je potrebno spremeniti nacin
organiziranosti in poslovanja, tako s strani vodstva, kot zaposlenih. Vendar za dvig
uspesnosti ni dovolj samo informatizacija poslovanja. Potreben je temeljit razmislek in
nacrtovanje tudi na podrocju strateskih usmeritev in spremembe v organizaciji na podroc¢ju
managementa, kadrov, znanja, organiziranosti in poslovnih procesov (Zabjek et al., 2008).
Tudi v javni upravi se morajo strategija, organiziranost in procesi spreminjati in stalno
prilagajati okolju (Nemec, 2009a).

1.4 Poslovni proces nabave v slovenski javni upravi



Nabavni proces v celotni javni upravi je postavljen v okvirje predpisov in dolo¢il veljavne
zakonodaje. Sem spadajo vsi veljavni zakoni, uredbe, pravilniki, katerih predpisi urejajo
podro¢je javnega naroCanja, plaCevanja racunov dobaviteljem, arhiviranja in hrambe
dokumentov, ra¢unovodstva, izvrSevanja veljavnih prorac¢unov Republike Slovenije, kot
SO.
— Zakon o javnih financah (Url. RS §t. 79/1999, 124/2000, 79/2001, 30/2002,
109/2008, 49/2009, 107/2010);
— Zakon o izvrSevanju proracunov Republike Slovenije (Ur.l. RS s§t. 29/2010,
56/2010, 96/2010);
— Pravilnik o postopkih za izvrSevanje proracuna RS (Ur.I. RS §t. 50/2007, 61/2008);
— Zakon o javnem narocanju ZJN-2 (Url. RS §t. 128/2006, 16/2008, 19/2010,
18/2011);
— druge uredbe in pravilniki s podro¢ja javnih naro€il;
— Zakon o racunovodstvu (Ur.l. RS, §t. 23/1999, 30/2002-ZJF-C);
— drugi zakonski in podzakonski akti , ki so navedeni na uradni spletni strani
Ministrstva za finance (v nadaljevanju MF) (Sprejeta zakonodaja, 2011).

Razli¢ne upravne enote, institucije, agencije, ministrstva, ki delujejo v javni upravi,
izdelajo interne akte, t. i. notranje pravilnike o delovnih postopkih v njihovih
organizacijskih enotah ali funkcijah. To vkljucuje tudi funkcijo, ki je odgovorna za
izvajanje nabavnega procesa oziroma postopka javnega narocanja. Na podrocju javnega
naroanja vse postopke ureja veljavni Zakon o javnem naroanju (ZJN-2, Ur. |. RS,
128/2006) in vse njegove spremembe (Ur. I. RS, 16/2008, 19/2010, 18/2011). Naro¢niki,
ki upostevajo ta zakon, so organi Republike Slovenije in samoupravnih lokalnih skupnosti,
javni skladi, javne agencije in zavodi, javni gospodarski zavodi in druge osebe javnega
prava. Vsi naro¢niki morajo upostevati temeljna nacela javnega narocanja, predpisana z
Zakonom o javnem narocanju:

— nacelo gospodarnosti, u¢inkovitosti in uspesnosti;

— nacelo zagotavljanja konkurence med ponudniki;

— nacelo transparentnosti javnega narocanja;

— nacelo enakopravne obravnave ponudnikov;
nacelo sorazmernosti.

Za oddajo javnih naro€il se narocniki v skladu s predpisi, ki urejajo javno narocanje,
odlo¢ajo med razlicnimi postopki javnega narocanja. Javna naro€ila vkljucujejo blago,
storitve in gradnje, Zakon 0 javnem naroCanju pa vkljuCuje mnogo izjem za razli¢ne
organe javne uprave.

V Sloveniji je junija 2006 zacel delovati portal javnih narocil, kjer naro¢niki neposredno
objavljajo obvestila o javnih narocilih in razpisne dokumentacije v skladu z Zakonom o
javnem naroCanju. Vendar ta portal sluzi zgolj kot oglasna deska za obvesCanje
dobaviteljev o potrebah po blagu, storitvah in gradnjah organov javne uprave. Groznik in
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Trkman (2009) povzemata ugotovitve po Devadoss, Pan in Huang (2003), da je bila
primarna skrb vzpostavljanja e-vlade (angl. e-Government) v primeru nabavnega procesa
predvsem informatizacija storitev za kon¢nega uporabnika javnih naroCil. Gre torej
predvsem za informatizacijo storitev, ki so vidne navzven. Manj pozornosti pa je
namenjene notranjim procesom. Ugotavljata Se, da glavni izzivi niso na tehnoloski strani
uvajanja e-narocanja, temve¢ so povezani S prenovo procesov, projektnim upravljanjem,
nejasnimi cilji in odgovornostjo ter zahtevno in tezko koordinacijo med organi javne
uprave. lzpostavljata osredotoCenje na poslovanje preko e-naroCanja v preteklosti ter
pomanjkanje raziskav na podro¢ju nabavnega procesa in odloCanja v smislu SirSe
opredelitve e-naroCanja, za kar predlagata uporabo termina upravna oskrbovalna veriga
(angl. Upstream supply chain of e-Government). Hardy in Williams (2008) poudarjata, da
so se s tempom tehnoloskega razvoja, ki ga spremlja trend po sodelovanju v nejasnih in
kompleksnih odlo€itvenih procesih, pojavili izzivi doseganja ucinkovitosti in vzdrzevanja
odgovornosti ter vprasanja o pravi¢nosti v zagotavljanju javnih storitev.

V slovenski javni upravi torej ni dovolj zgolj informatizacija poslovanja na podlagi
obstojecih poslovnih procesov. Tezavno in kompleksno, vendar potrebno je zagotoviti
celosten pogled na prenovo procesov, nadziranje, usmerjanje in upravljanje njihovega
izvajanja in zagotavljati stalno izboljSevanje procesov.

2 MODELIRANJE POSLOVNIH PROCESOV

Modeliranje poslovnih procesov lahko opredelimo kot snovanje, izdelavo in uporabo
graficnega prikaza poteka oziroma izvajanja poslovnega procesa. Temu graficnemu
prikazu pravimo model poslovnega procesa. Model procesa je poenostavljena ter
abstraktna predstavitev realnega izvajanja procesa (Kovacic et al., 2004).

2.1 Model procesa

Namen modela je analitiku in izvajalcem procesa omogociti boljSo predstavitev in
opredelitev ter s tem tudi boljSe razumevanje obravnavanega procesa (Kovacic et al. 2004).
Popovi¢ in Jakli¢ (2004) ter Aguilar-Saven (2004) namene za modeliranje poslovnih
procesov zdruzujejo v $tiri glavne kategorije:
— opisni modeli, ki nam pomagajo procese spoznati;
— opisni in analiticni modeli, ki sluzijo kot podpora odlofanju pri razvoju in
nacrtovanju procesov;
— izvedbeni ali analiticni modeli za podporo odlo€anju pri izvajanju in kontroli
procesov;
— izvedbeno podporni modeli za razvoj programskih resitev.



Model poslovnega procesa spremlja tudi opis v prejSnjem poglavju opredeljenih
znacilnosti poslovnega procesa (zacetek, konec, vhodi, izhodi, zaporedje aktivnosti itd.). Z
modelom poslovnega procesa sam proces spoznamo, zato je potrebno proces opisati, ne
glede na razlog za modeliranje. Razlogov za modeliranje poslovnih procesov je mnogo in
vecinoma se ti¢ejo prenove poslovanja. Najpogostejsi med njimi so izboljSati razumevanje
poslovnih procesov v organizaciji, ustvariti celotno sliko poslovanja, odkrivanje slabosti in
problemov pri izvajanju poslovnih procesov, na podlagi procesnih modelov bolje razumeti
informacijske potrebe tistih zaposlenih, ki poslovni proces izvajajo, ter prikaz predlogov
prenove poslovnih procesov in njihovo preizkusanje, preden se ha novo ustvarjene modele
uveljavi v praksi (Kovaci¢ et al., 2005). Van der Aalst, Hofstede in Weske (2003)
poudarjajo, da mora biti model neposredno razumljiv vsem vklju€enim interesnim
skupinam. Navajajo, da se to lahko doseZe z uporabo grafi¢ne predstavitve modela, pri
¢emer si morajo vse udelezene interesne skupine model razlagati enako. Ne sme biti
prostora za razli¢no interpretacijo.

Kot receno, modeliranje poslovnih procesov omogoca lazje celostno razumevanje
poslovanja organizacije, boljsi pregled in posledi¢no tudi nadzor nad samim izvajanjem
poslovnih procesov. Modeliranje izvajajo analitiki, ki morajo poleg razumevanja namena
analize posedovati tudi znanja razpolozljivih tehnik in orodij za modeliranje (Damij,
2009). Analitiki poslovne procese spoznavajo na razli¢ne naéine, najpogostejsi med njimi
so pregled obstoje¢e dokumentacije (npr. navodila za poslovanje, dokumentacija
programskih resitev), pisni vprasalniki, opazovanje izvajalcev poslovnih procesov pri delu,
posamiéni in predvsem skupinski intervjuji. Pri slednjih poleg analitikov vecinoma
sodelujejo tudi (Kovaci¢ et al., 2005):
— vodja sestankov, ki priskrbi vse potrebno in sestanke usmerja;
— predstavnik vodstva organizacije, ki se odloca o kriti€nih to€kah morebitnega
nestrinjanja udelezencev;
— poznavalci poslovnega podrocja, v katerem se izvajajo poslovni procesi, ki imajo
informacije in znanje, potrebno za izdelavo poslovnih modelov.

Modeliranje se zacne z izdelavo izhodis¢nega modela oziroma modela "kot je" (angl. As-is)
s pomocjo orodij, ki omogocajo grafi¢ni prikaz, izvajanje simulacij in izpise simulacijskih
porocil. Kot ze samo ime pove, ta model prikazuje najboljsi priblizek realne slike, kako se
trenutno poslovni proces izvaja. Model As-is analiziramo in na njem izvajamo simulacije,
ki nam pokazejo procesne slabosti (obremenjenost izvajalcev, ozka grla, stroske in cas
izvajanja procesa). Te simulacije so osnova za analizo poslovnih procesov, ki sluzi za
naértovanje prenove poslovanja, z namenom dosec¢i njihovo vecjo ucinkovitost in
uspesnost. Na podlagi simulacij in analize se z istimi orodji in tehnikami, kot pri izdelavi
modela As-is, izdela model predlogov prenove (model "kot naj bo" ali angl. To-be). Ta
model graficno predstavlja prenovljeno izvajanje poslovnih procesov, ki vhode
ucinkoviteje in bolj uspesno pretvarjajo v izhode. To pomeni, da prirastek k vrednosti
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proizvoda dosezemo hitreje ter z manjSo porabo virov in da je kon¢ni rezultat procesa blize
nacrtovanemu.

2.2 Tehnike in orodja za modeliranje poslovnih procesov

Uspesnost modeliranja poslovnih procesov je pogojena s pravilno izbiro razpolozljivih
modelirnih metod, tehnik in analiz (Damij, 2009, str. 55). Modele poslovnih procesov
izdelujemo na podlagi mnozice grafi¢nih oznak oziroma simbolov in pravil. To so graficne
tehnike in predstavljajo odli¢no sredstvo za celostno razumevanje in boljsi pregled nad
izvajanjem poslovnih procesov. Po Kovaci¢ et al. (2005) morajo tehnike za modeliranje
poslovnih procesov biti predvsem enostavne in pregledne. Manj graficnih simbolov
uporablja in manj je pravil, laZje je jasno predstaviti proces, in tudi bolj verjetno je, da jo
sprejmejo uporabniki, ki nimajo obseznega znanja. Pri modeliranju procesov
opredeljujemo pravila poslovnega procesa, v kaksnem zaporedju ali vzporedju se
aktivnosti izvajajo, kdo ali katera organizacijska enota je odgovorna za njihovo izvajanje
ter moznosti in odlocitve, ki jih v procesu sprejemajo opredeljene odgovorne osebe.

Tehnike, s katerimi modeliramo poslovne procese, so dolo¢ene na podlagi tega, katero
metodo izberemo za modeliranje. Metoda je zbirka postopkov, pravil in kriterijev, ki nam
zagotovi, da lahko dosezen rezultat ali nacin, na katerega se naloga izvede, ponovimo.
Metodologije predstavljajo skupek metod in pravil za njihovo uporabo in natan¢no
dolocajo potek izvajanja prenove in informatizacije poslovanja. Tehnike nam pomagajo pri
izdelovanju procesnih modelov, za posamezne tehnike modeliranja poslovnih procesov pa
si pomagamo z orodji za modeliranje. Orodja za modeliranje so programska oprema, Ki
vkljucuje vsa pravila in kriterije za izdelavo modelov proucevanih procesov (Kovacic,
2004). Orodja za modeliranje procesov modelirne tehnike podpirajo in omogocajo
modeliranje procesov po njih. Kakor se razlikujejo modelirne tehnike, prav tako se
razlikujejo tudi orodja za modeliranje. Za kompleksnejse tehnike modeliranja mora biti
orodje bolj zmogljivo, uporabniki pa morajo imeti ve¢ znanja za njihovo uporabo. Mnoge
izmed orodij za modeliranje prikazujem v Tabeli 1.
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Tabela 1: Orodja za modeliranje poslovnih procesov po tehnikah modeliranja

Tehnika modeliranja Orodje

Oracle BPM Suite 11g, Enterprise Architect, yEd, IYOPRO, IBM BPM
Express, IBM WebSphere Lombardi Edition, Edraw Flowchart, Lovely
Charts, ABC Flow Charter 6.0, ABC Graphics Suite 6.0, SmartDraw,
(Procesni) Diagrami poteka Excel Flowchart Wizard, ActiveVOS Designer, BizAgi BPMS, Igrafx
2011 Process, Process Maker, RKB SCC WorkFrames, SA/BPR
Professional, Visual Thought, Operations Manager 2007 R2 Workflow

Analyzer
IDEFO BPWin, ADAM, Erwin
EPC (angl. Event-driven Process ARIS-Toolset, ARIS Express, Business Process Visual ARCHITECT,
Chain) Visio, ADONIS, Mavim Rules, Semtalk, CASE Tool, BONAPART
Altova MapForce, Business Process Visual ARCHITECT, SmartDraw,
Diagrami tokov podatkov Edraw Flowchart, CASE Tool, BONAPART, System Architect, Business

Process Vlsual Architect

Pipe2, Renew, Snakes, Tina, StpnPlay, Woflan, Yasper, INCOME,

Design CPN Tools, PACE, Process Maker

Vir: prirejeno po Kovacic et al., Management poslovnih procesov: Prenova in
informatizacija poslovanja s prakticnimi primeri, 2005, str. 191.

Petrijeve mreze

V diplomskem delu bom pri modeliranju nabavnega procesa v Drzavnem svetu uporabil
tehniko procesnih diagramov poteka. Zraven tehnike procesnih diagramov poteka
podrobneje opredelim tudi tehniko BPMN. Poleg teh tehnik pa so v svetu in pri nas med
bolj znanimi uveljavljene Se tehnika diagramov tokov podatkov, Petrijeve mreze, tehnika
EPC diagramov ter tehnika SADT/IDEF1X.

2.2.1 Tehnika procesnih diagramov poteka

Tehnika procesnih diagramov poteka je ena najstarejSih tehnik. Uporablja graficne
simbole, s katerimi nam prikazuje operacije, aktivnosti, ki se izvajajo zaporedno ali
vzporedno, odlocitve in razvejis¢a, tok izvajanja procesa, zastoje. Z njimi na enostaven in
pregleden nacin opredelimo, analiziramo ali reSujemo probleme. Ta tehnika nam na
enostaven nacin pomaga pri ugotavljanju prehoda toka poslovnega procesa med enotami
znotraj organizacije in prek meja organizacije. Prikazuje odgovornost organizacijskih enot
za posamezne aktivnosti (Berce, 2009, str. 18). Cas trajanja, vlozek in stroske lahko
dolo¢imo za vsak korak posebej, hkrati pa tehnika uposteva tudi zamude. Po Kovaci¢ et al.
(2005) se je ta tehnika po izkuSnjah avtorjev pri mnogih projektih celovite prenove
poslovanja izkazala zelo dobro. Simboli, ki so v uporabi pri tej tehniki, so prikazani v
vzorénem modelu procesa na Sliki 3.
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Slika 3: Uporaba simbolov pri modeliranju s tehniko procesnih diagramov poteka

¢
Zatetek potek izvajanja g :
aktivnost aktivnost konec procesa
procesa procesa
zastoj v
procesu

Vir: prirejeno po Kovacic et al.: Prenova in informatizacija poslovanja, 2004, str. 83.

odlocitev oz.
razvejisce

Organizacijska
enota

aktivnost

Tehnika omogoca svobodo pri oblikovanju modela, prav tako je stopnja razumljivosti
visoka, saj je proces predstavljen zelo enostavno in pregledno. Vendar tehnika ne ponuja
veliko dodatnih mozZnosti in se ne spus€a na niZje nivoje zanimanja za proces (Senicar,
2006, str. 19). Pri tehniki je pomembna raz¢lenitev procesa na aktivnosti, kar je osnova za
modeliranje. Aktivnosti so delo, ki ga nekdo opravlja. V primeru bolj kompleksnih
procesov se proces Cleni najprej na podprocese, te pa na aktivnosti. Ker procesi potekajo
skozi ve¢ organizacijskih enot, je lahko pridobivanje opisov aktivnosti od posameznih
izvajalcev zelo zamudno. Te opise je potrebno sestaviti v povezano celoto, nato se Sele
model za¢ne izdelovati. Ko je model izdelan, ga predstavimo izvajalcem procesa in
vecinoma je potrebno ta model z njimi veckrat usklajevati. [zvajalci v€asih tezko presodijo,
koliko Gasa porabijo za svoje delo. Cas opravljanja dela lahko dolo¢imo tudi z
opazovanjem izvajalcev, vendar je to lahko zelo zamudno (Kovaci¢ et al. 2004, Kovacic et
al. 2005).

2.2.2 Tehnika BPMN

Razvoj grafi¢ne notacije BPMN (angl. Business Process Modelling Notation) predstavlja
pomemben korak na podrocju standardizacije jezikov za modeliranje poslovnih procesov
in delovnih tokov. Predstavlja standardni nabor grafi¢nih simbolov, ki je namenjen
modeliranju poslovnih procesov in izdelavi njihovih diagramov (Kovaci¢ et al., 2005).
Tehnika je bila oblikovana za enostavno uporabo in razumevanje tako analitikom kot tudi
izvajalcem poslovnih procesov (Kovaci¢ et al., 2005). BPMN je nov standard v
modeliranju poslovnih procesov in spletnih storitev. Omogoca lazje modeliranje tipi¢nih
poslovnih procesov in ponuja zmogljivosti za modeliranje kompleksnih poslovnih
procesov, vklju¢no za spletne storitve (Owen & Raj, 2003). Uporablja se tako za
opisovanje notranjih kot tudi med-organizacijskih poslovnih procesov. Specifikacija
BPMN doloca grafi¢ne simbole za procese, dogodke, informacijske objekte, tok izvajanja
ter bazene in steze. Dolocena so tudi pravila za povezovanje teh elementov. Tehnika je
dovolj sposobna za reSevanje zapletenih vprasanj, kot je ravnanje z izjemami (Earls, 2011).
Modeliranje s tehniko BPMN organizaciji omogoca razumevanje in oblikovanje poslovno-
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informacijske arhitekture, kar ji omogoca, da se odziva in spreminja hitrejSe in varnejse
(Owen & Raj, 2003).

3 DRZAVNI SVET IN ZAKONSKE PODLAGE

Drzavni svet Republike Slovenije (v nadaljevanju Drzavni svet) je predstavnisko telo, ki ga
Ustava Republike Slovenije (Ur. 1. RS, st. 33/1991, 42/1997, 66/2000, 24/2003, 69/2004 in
68/2006) opredeljuje kot zastopstvo socialnih, gospodarskih, poklicnih in lokalnih
interesov. Drzavni svet ima 40 ¢lanov (Ustava, 96. ¢len). Drzavni svet ima ustavne
pristojnosti, ki so navedene v 97. ¢lenu Ustave Republike Slovenije, in pristojnosti, ki
izhajajo iz ostalih predpisov (Zakon o ustavnem sodiscu, Ur.l. RS §t. 64/2007- uradno
precisceno besedilo 1 (UPB1); Poslovnik Drzavnega Zbora, UR.1. RS st. 92/2007-UPB1,
105/2010). Zaradi svoje sestave veliko pozornosti posveca tudi civilni druzbi. Seje
Drzavnega sveta in komisij so javne in jih lahko neposredno spremljajo drzavljani. Drzavni
svet ima svetovalno, predlozno, suspenzivno in nadzorno funkcijo. Organizacijo, delo
Drzavnega sveta ter pravice in dolznosti ¢lanov Drzavnega sveta dolo¢a Zakon o
Drzavnem svetu (Ur. 1. RS, §t. 100/2005 — uradno precis¢eno besedilo (ZDSve — UPB-1)).

Slika 4. Organizacijska shema Drzavnega sveta Republike Slovenije

DRZAVNI SVET

KABINET PREDSEDNIKA
DRZAVNEGA SVETA

PREDSEDNIK
DRZAVNEGA SVETA

PODPREDSEDNIK

KOLEGN
DRZAVNEGA SVETA

NAMESTNIK SEKRETARJA

KOLEGI SEXRETARJA

SEKRETARIAT SLUZBA ZA PRAVNE S INOSE FINANCNO KADROVSKA
IN ANALITICNE ZADEVE MI, SLUZBA

VOOJA SLUZBE ) ( VOOJA SLUZBE VOOUA SLUZBE ) VODJA SLUZBE

Vir: Strokovna sluzba Drzavnega sveta, 2007.

Sluzba DrZavnega sveta je imela na dan 31. 6. 2010 27 zaposlenih. Organizacijske enote
sluzbe Drzavnega sveta, v katerih se opravljajo delovne naloge, so Sekretariat, Kabinet
predsednika Drzavnega sveta, Sluzba za pravne in analiticne zadeve, SluZzba za odnose z
javnostmi, promocijo in protokol in Finan¢no — kadrovska sluzba (v nadaljevanju FKS).
Sluzba DrZzavnega sveta opravlja strokovna, administrativna in druga opravila, ki so
podporne aktivnosti za tekoc¢e in nemoteno delovanje Drzavnega sveta kot organa javne
uprave.
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Za v diplomi obravnavani poslovni proces nabave je pomemben predvsem del
organizacijske sheme Drzavnega sveta v rdeCem okvirju. Izvedba nabavnega procesa
poteka v tem okvirju skoraj v celoti, potreba za izvedbo nabavnega procesa pa lahko izhaja
iz katere koli funkcije oziroma organizacijske enote Drzavnega sveta. Nabavni proces je v
Drzavnem svetu podporni proces in omogoca, da Drzavni svet svoje funkcije opravlja brez
motenj in zastojev.

3.1 Dogovor med Drzavnim svetom in DrZavnim zborom

Drzavni svet ima z Drzavnim zborom sklenjen Dogovor o opravljanju storitev in dobavi
blaga ter o placevanju sorazmernega deleza doloc¢enih stroskov (St. 020-02/02-42/25 z dne
20. 12. 2002). Storitve dokumentacije in knjiznice, vzdrZevanje in ¢iSCenje prostorov,
restavracije in kuhinje, recepcije in varovanja, telefonske centrale, storitve glavne pisarne
in tiskarne so neodplacne. V dogovor je vsteto tudi opravljanje storitev dobave
pisarniskega materiala, papirja, identifikacijskih kartic in kartic za registracijo delovnega
Casa, reprezentanca in telefonske storitve, ki jih Drzavni svet placa glede na dejansko
porabo. Drzavnemu zboru v sorazmernem delezu placuje tudi za vzdrzevanje klimatskih
naprav, ogrevanje, komunalne storitve in elektriéno energijo, in sicer glede na $tevilo
pisarnisSkih prostorov, ki jih Drzavni svet v parlamentu uporablja. V ta dogovor je bilo
vsteto tudi vkljucevanje uporabnikov DrZavnega sveta (zaposlenih in ¢lanov Drzavnega
sveta) v informacijski sistem Drzavnega zbora in vzdrzevanje le-tega ter garaziranje
sluzbenega vozila. Na zahtevo DrZzavnega zbora je v letu 2011 Drzavni svet vzpostavil
lastni informacijski sistem. Drzavni svet vse ostale storitve in blago naroc¢a sam v skladu s
predpisi veljavnega Zakona o javnem narocanju in Zakona o javnih financah. Leta 1993 je
Drzavni zbor v skladu z dogovorom o opravljanju storitev (23. 4. 1993, aneks st. 1 — 1. 1.
1995, aneks §t. 2 — 1. 1. 2001) za Drzavni svet opravljal tudi finan¢no-rac¢unovodske
storitve, kadrovske storitve, storitve sluzbe za informiranje, storitve nabave, instalacije in
vzdrzevanja tehni¢ne in programske opreme, izobrazevanje uporabnikov za delo s tehni¢no
in programsko opremo. S sklenitvijo novega dogovora leta 2002 so bile te storitve
prenesene na DrZavni svet.

3.2 Financ¢no - kadrovska sluzba

FKS opravlja naloge organizacije, izvajanja in usklajevanja dela na podroc¢ju finan¢nega in
kadrovskega poslovanja ter javnih narocil. V FKS so zaposlene tri osebe, to so svetovalka
za javne finance in proracunsko nacrtovanje, svetovalka za kadre in javno naro€anje in
vodja sluzbe, ki usklajuje in nadzira potek dela v FKS. Po 9. ¢lenu Sklepa o organizaciji in
delu sluzbe Drzavnega sveta Republike Slovenije opravlja FKS predvsem naslednje naloge
(Sklep o organizaciji in delu sluzbe Drzavnega sveta Republike Slovenije, 2008):

— organizira in usklajuje delo na podroc¢ju finan¢nega in kadrovskega poslovanja;
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-~ spremlja zakonodajo in pripravlja interne akte s financnega in kadrovskega
podrocja;

- izvaja sploSne, delovno-pravne in kadrovske zadeve;

—  skrbi za pripravo finan¢nega ter kadrovskega nacrta ter njuno izvajanje;

— sodeluje pri oblikovanju sistemskih reSitev in drugih najzahtevnejSih gradiv
V Zvezi s pripravo in izvajanjem proracuna;

— sodeluje z nadzornimi institucijami s podrocja finan¢nega in kadrovskega
poslovanja;

— skrbi za zakonitost porabe sredstev;

— 1izvaja financne naloge v zvezi z izplacili ¢lanom Drzavnega sveta;

- pripravlja in izvaja postopke javnih narocil.

Drzavni svet pri svojem delu uposSteva veljavno zakonodajo in interne akte. Za
obravnavani proces nabave se v FKS Drzavnega sveta uposStevajo in uporabljajo predvsem
zakoni, nasteti v drugem poglavju v delu o nabavnem procesu v javni upravi. Poleg teh se
upostevajo tudi interni akti Drzavnega sveta, kot je Pravilnik o finanénem poslovanju
Drzavnega sveta Republike Slovenije, ter splo$ni neformalni dokumenti, kot je Opomnik
in postopkovnik za javno narocanje.

Najpogostejsi delovni postopki v FKS so (postopki, pomembni za obravnavani poslovni
proces, so oznaceni z odebeljeno pisavo):

— priprava predloga finan¢nega nacrta;

— izvrSevanje proracuna (priprava mesecnih likvidnostnih planov, potrditev predloga
kvot pravic prora¢unske porabe za obdobje treh mesecev oziroma posredovanje
pripomb na ta predlog, pla¢ilo ra¢unov dobaviteljem, izpla¢ila ¢lanom DrZavnega
sveta za izvrSevanje funkcije, spremljanje izvrSevanja financnega nacrta,
pridobivanje investicij, izdelava zakljuénega racuna, javno narocanje);

— notranja revizija poslovanja;

— zaposlovanje javnih usluzbencev, izplacila pla¢ in prenehanje delovnega razmerja
(zaposlovanje in dolo¢anje osnovne place, delovna uspesnost, nagrade in
napredovanja, obracun place in izplacila pla¢ in drugih prejemkov zaposlenim,
prenehanje delovnega razmerja).

Delo v FKS temelji na uporabi rac¢unalnisko podprtega enotnega racunovodskega sistema
MFERAC. To je programski proizvod v lasti Republike Slovenije. Za uvedbo enotnega
racunovodskega sistema MFERAC je bilo prisotnih veliko razlogov, kot so poenotenje
racunovodskega sistema za vse neposredne proracunske uporabnike, zmanjsanje stroskov
vzdrzevanja programske opreme za racunovodenje, omogocati nadzor nad proracunsko
porabo. Eden od ciljev uvedbe projekta MFERAC je tudi lastnistvo nad programsko
opremo in neodvisnost MF od dobaviteljev in licenc (Marija Janc, prosojnice). Macerol
(2006, str. 2) o sistemu MFERAC pravi: "Govorimo o sistemu, ki predstavlja zaporedje
aktivnosti v procesu izvrSevanja proracuna, te pa Se izvajajo z namenom doseganja
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postavljenih vladnih ciljev oziroma rezultatov." To pomeni, da je v sistemu MFERAC
to¢no doloCeno zaporedje izvajanja aktivnosti in zahteve ter pravila za vnaSanje in
izpolnjevanje dokumentov, kot so finan¢ni naérti, pogodbe, potni nalogi, racuni, odredbe
za izplaéila itd. Ce v celoti ne izvedemo ene aktivnosti oziroma postopka ali koraka, je
nadaljevanje na naslednjo aktivnost nemogoce. Pristojnim na Ministrstvu za finance je
uspelo z uvedbo MFERAC-a izboljsati izvajanje procesov (Macerol, 2006, str. 2).

4 NABAVNI PROCES V DRZAVNEM SVETU REPUBLIKE
SLOVENIJE

V diplomski nalogi opisujem in predstavljam model nabavnega procesa oziroma postopka
nabave v Drzavnem svetu, kot se trenutno izvaja. Ta proces lahko zaradi kompleksnosti
raz€lenimo na podproces javno narocanje in podproces evidentiranje in placevanje
prejetega racuna.

Model nabavnega procesa je izdelan na podlagi metode intervjujev z izvajalci procesa. Ti
intervjuji so potekali v FKS Drzavnega sveta. Sestanki so bili trije, in sicer vsak po vec ur.
Na prvem sestanku sem opravil razgovor z izvajalci nabavnega procesa. To sta svetovalka
za javne finance in proracunsko nacrtovanje in svetovalka za kadre in javno narocCanje.
Prisotna je bila tudi vodja FKS, ki je razgovor usklajevala in ob morebitnih nesoglasjih o
poteku procesa odlocila in izbrala pravilen potek procesa. Na prvem sestanku smo prisli do
zaCetnega opisa izvajanja nabavnega procesa v Drzavnem svetu. Definirali smo
organizacijske enote, v katerih proces poteka, odgovorne osebe za izvajanje posameznih
aktivnosti, zaporedje aktivnosti in odlocitve in razvejiS¢a v procesu. PO zacetnem sestanku
sem s tehniko procesnih diagramov poteka v orodju iGrafx Process 2011 izdelal osnovni
model nabavnega procesa As-is. Za to orodje sem se odlocil, ker poleg tega, da omogoca
brezplacno 30-dnevno poskusno dobo, prav tako nudi enostavno in pregledno graficno
predstavitev modela, uporablja majhno Stevilo dobro poznanih simbolov in obenem nudi
moznost izdelave morebitnih simulacij. Po izdelavi modela As-is sem se z vodjo FKS
dogovoril za ponovni sestanek. Namen sestanka je bil pregled modela in izpostavitev
razli¢nih vprasanj, ki so nastala med izdelavo modela, da bi bil le-ta ¢im bolj usklajen z
realno sliko izvajanja tega procesa. VprasSanja so bila npr.. Katere zakonske podlage
vplivajo na izvajanje procesa? Kateri postopki javnega narocanja se izvajajo v Drzavnem
svetu? Kako dolgo se ¢aka na podpis odredbodajalca?; Koliko ¢asa se ¢aka na prejem vseh
ponudb dobaviteljev? Koliko ¢asa se v povprecju ¢aka na prejem blaga? Na razgovoru sta
sodelovali tudi obe svetovalki v FKS in mi pomagali odpraviti Se zadnje neskladnosti
modela z dejanskim izvajanjem procesa in podati odgovore na pripombe in vprasanja. PO
opravljenih popravkih modela sem dokumentacijo poslal v FKS Drzavnega sveta preko
elektronske poste v potrditev. Potrebni so bili ponovni popravki poteka procesa nabave,
izvajalki sta opomnili na manjkajoce detajle, ki smo jih spregledali. Nato sem se po
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ponovnih popravkih zopet dogovoril za sestanek, na katerem se je vodja FKS z izdelanim
modelom izvajanja nabavnega procesa strinjala in ga potrdila.

4.1 Model nabavnega procesa AS-1S

4.1.1 Podproces Javno naroc¢anje

Javno narocanje se izvaja v FKS Drzavnega sveta in postopek javnega naroCanja je
dolo¢en z Zakonom o javnem naroCanju (Ur. |. RS, §t. 128/2006, 16/2008, 19/2010,
18/2011). Ta doloc¢a, da je pri oddaji javnih narocil potrebno zagotoviti spostovanje
temeljnih nacel javnega narocanja, gospodarno in ucinkovito porabljanje proracunskih
sredstev ter skrbnost pri izvr§evanju pogodb. V Drzavnem svetu se izvaja ve¢ vIst javnega
naro¢anja, vendar ne vkljucujejo kakr$nih koli gradenj. Vsi opisani postopki vkljucujejo le
blago in storitve™:

— postopek za javna narocila, katerih vrednost ne presega 20.000 evrov za blago in
storitve in se vodi le evidenca o njihovi oddaji (v nadaljevanju enostavni
postopek?);

— postopek oddaje narocil male vrednosti, ¢e je vrednost blaga in storitev enaka ali
vi$ja od 20.000 evrov in nizja od 40.000 evrov;

— drugi postopki oddaje javnih naro¢il (v skladu s predpisi, ki urejajo javno
narocanje), ¢e je vrednost blaga in storitev enaka ali vi$ja od 40.000 evrov.

Za javna narocila, katerih vrednost ne presega 20.000 evrov za blago in storitve se po
petem odstavku 24. ¢lena ZJN-2 vodi le evidenca o njihovi oddaji, ki zajema navedbo
predmeta in vrednosti javnega narocila brez DDV. Ta postopek je v Drzavnem svetu tudi
najpogostejsi, v obdobju od 1.1.2010 do 31.12. 2010 je bilo 213 javnih narocil z vrednostjo
manj kot 20.000 evrov v skupni vrednosti 183.307 evrov. Od tega je bilo javnih narocil za
blago skupaj 88 v skupni vrednosti 42.054 evrov, prevladovala pa so javna narocila za
storitve, ki jih je bilo 125 v skupni vrednosti 141.253 evrov. Primer ostalih postopkov
javnega narocanja v letu 2010 je le eden, in sicer naroCilo male vrednosti za blago v
vrednosti 39.900 evrov. Vsi podatki o vrednostih so brez vklju¢enega DDV (Drzavni svet,
Statisti¢ni podatki o narocilih male vrednosti in eviden¢nih narocilih, oddanih v letu 2010,
2011).

Po navedenih podatkih 0 izvajanju javnih naro¢il v Drzavnem svetu je najpogosteje
uporabljen postopek javnega naroCanja enostavni postopek. Zato sem se odlo¢il, da v
sklopu podprocesa javno naroCanje izdelam model izvajanja javnega narocanja po
enostavnem postopku.

! Vsi podatki o vrednostih javnih naro¢il so brez DDV.
2 Tako je poimenovan v Predlogu pravilnika Drzavnega sveta o javnem naro¢anju (2011).
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Podproces javnega narocCila se zacne, ko zaposleni Drzavnega sveta doloCijo potrebo po
blagu ali storitvi, kar opredelimo kot predmet javnega narocila — predmet JN. O tem
obvestijo vodjo FKS, ki sprozi postopek javnega naroCanja. Model trenutnega izvajanja
podprocesa Javno narocanje je prikazan na Sliki 5 (ve¢ja resolucija Slike 5 je v Prilogi 1).
Natancéen opis aktivnosti podprocesa Javno narocanje je podan v Prilogi 2.

Slika 5: Model As-is podprocesa Javno narocanje
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4.1.2 Podproces Evidentiranje in pla¢evanje racuna

Realizacija javnega narocila se izvede s placilom racunov, ki sledijo prejeti dobavi blaga
oziroma opravljeni storitvi. Vsi prejeti raCuni se zavedejo v knjigo prejetih racunov
Drzavnega sveta v glavni pisarni Drzavnega zbora na podlagi Dogovora med Drzavnim
svetom in Drzavnim zborom o opravljanju storitev in dobavi blaga ter o placevanju
sorazmernega deleza doloCenih stroskov. Knjiga prejetih racunov se vodi po datumu
prejema racuna in po zaporedni Stevilki. Prejeti raCuni morajo biti opremljeni z zZigom
glavne pisarne iz katerega sta razvidna datum prejema in zaporedna Stevilka.

Ko dobavitelj poslje racun za dobavo blaga ali opravljeno storitev v Drzavni svet, Se S
prejemom racuna zaéne podproces Evidentiranje in placevanje racuna. Model trenutnega
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izvajanja podprocesa Evidentiranje in placevanje raCuna je prikazan na Sliki 6 (vecja
resolucija Slike 6 je v Prilogi 3). Natancen opis aktivnosti je podan v Prilogi 4.

Slika 6: Model As-is podprocesa Evidentiranje in placevanje racuna
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Nabavni proces Drzavnega sveta se zaklju¢i ze s poSiljanjem izdelanih odredb za
pripadajoe racune v racunovodstvo MF. Vendar obstaja moznost, da se kljub vsem
kontrolam pri evidentiranju racuna ali izdelovanju odredbe napake Sele odkrijejo v
racunovodstvu MF. Z opisom samo nekaterih aktivnosti v ra¢unovodstvu MF sem zelel
pojasniti, kaj se zgodi, ¢e se v placilo posreduje napac¢no izdelane dokumente. Tak$nih
primerov je neznatno malo, v letu 2010 je bilo iz ratunovodstva MF skupno 5 zavrnjenih
racunov, za katere je bilo izdelano 7 odredb za placilo. V vseh ostalih pa se v
racunovodstvu MF izvede placilo racuna po pripadajo¢i odredbi. Drzavni svet je v letu
2010 prejel skupno 706 racunov in izdal 204 narocilnice. Dobaviteljem je zavrnil 31
racunov, kar znasa 4,39 odstotkov vseh prejetih raCunov. |z ratunovodstva MF zavrnjenih
racunov pa je bilo skupno 0,71 odstotka vseh prejetih ra¢unov.

Ker se pri odlocitvenih aktivnostih — kontrolah ne vodi evidenca o negativnih kontrolah,
razen pri zavracanju racuna dobavitelju in v primeru zavrnitve v racunovodstvo MF
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poslane odredbe za placilo, lahko negativne kontrole izvajalci nabavnega procesa zgolj
ocenijo. Zato sem v analizo Casovne obremenjenosti vkljucil le ¢asovne obremenitve v
primeru pozitivnih odlocitev, razen pri zavrnitvi ratunov dobaviteljem in zavrnitvi odredb
s strani racunovodstva MF, kjer obstajajo tocni podatki za leto 2010. Vsi podatki o Casovni
obremenjenosti so izdelani na podlagi enega javnega narocila po enostavnem postopku.
Analiza ¢asovne obremenjenosti izvajalcev pokaze, da je v nabavnem procesu Drzavnega
sveta najmanj obremenjen prevzemnik blaga oz. storitve, najbolj pa svetovalka za kadre in
javno narocanje.

— Odredbodajalec je v nabavnem procesu ¢asovno obremenjen 5—7 minut, v primeru
zavrnitve racuna z odredbo iz raCunovodstva MF se obremenjenost poveca za 1-2
minuti.

— Casovna obremenjenost vodje FKS je 6-9 minut. V primeru zavrnitve rauna
dobavitelju se obremenjenost vodje FKS poveca za 1-2 minuti, v primeru zavrnitve
racuna z odredbo iz ratunovodstva MF se obremenjenost poveéa za 3—5 minut.

— Svetovalka za kadre in javno naroanje je v nabavnem procesu najbolj ¢asovno
obremenjena, in sicer minimalno 45 minut, lahko tudi do 4 ure in 31 minut. Tak$na
razlika lahko nastane zaradi razlik v vrednosti javnih narocil in kompleksnosti
njihovega izvajanja (dodatna merila in Kriteriji za izvedbo javnega narocila itd.).

— Svetovalka za javne finance in prora¢unsko naértovanje je ¢asovno obremenjena
21-25 minut. V primeru zavrnitve ra¢una dobavitelju se obremenjenost svetovalke
poveca za 9—11 minut, v primeru zavrnitve rauna z odredbo iz racunovodstva MF
se obremenjenost poveca za 13 minut.

— Prevzemnik blaga je v primeru, da je blago dobavljeno oziroma storitev opravljena
v skladu z naro¢ilom, ¢asovno obremenjen 5-8 minut (v ¢asovno obremenjenost ni
vstet Cas, ki ga prevzemnik porabi za prenos blaga v ciljno pisarno).

Skupno je torej Cas izvajanja nabavnega procesa od 1h 22 min—4h 43 minut. V primeru, da
dobavitelj napacno izstavi racun, se racun zavrne. Takrat se podvoji delo vodje FKS in
svetovalke za javne finance in proratunsko nacrtovanje vse do toCke zavrnitve racuna,
skupni Cas izvajanja nabavnega procesa pa se poveca za 10-13 minut. V primeru, da v
racunovodstvu MF zavrnejo odredbe za izplacilo, se podvoji delo odredbodajalca, vodje
FKS in svetovalke za javne finance in proracunsko nacértovanje vse od izdelave nove
odredbe za ze evidentiran racun. Skupni Cas nabavnega procesa Se poveca za 17-20 minut.
V Cas izvajanja nabavnega procesa lahko vklju¢imo Se zastoje oziroma ¢akanje na prejem
ponudb (3-10 dni) in ¢akanje na prejem blaga oz. storitve (045 dni). Skupno je torej
cakanja lahko od 3-55 dni, kar lahko moc¢no podaljsa Cas izvedbe nabavnega procesa v
celoti.

Za podrobnejSo analizo nabavnega procesa bi bilo potrebno izdelati simulacije. Izdelava
simulacij bi zahtevala podrobno analizo poslovnih pravil, ki bi se upostevala pri izvajanju
le-teh. Poleg poslovnih pravil bi bilo potrebno natan¢no ugotoviti ¢as izvajanja posamezne
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aktivnosti; zgoraj omenjena ¢asovna analiza temelji namre¢ na ocenah izvajalcev o trajanju
posameznih aktivnostih. Poleg tega je v nabavnem procesu Drzavnega sveta prisotnih
veliko kompleksnih izjem, ki bi jih bilo potrebno v simulacije tudi vkljuciti. Zato za
naslednji korak analize nabavnega procesa Drzavnega predlagam simulacije.

4.2 Predlogi za prenovo nabavnega procesa v Drzavnem svetu

V preteklih letih in tudi danes je ogromno govora o projektih odpravljanja administrativnih
ovir v javni upravi. Vendar je to mo¢no odvisno od veljavne zakonodaje, ki predstavlja
pravni okvir poslovanja v javni upravi. In tako je tudi v Drzavnem svetu.

V zakljuc¢ku izdelave diplomskega dela sem z izvajalci nabavnega procesa v FKS
Drzavnega sveta, ki ta proces najbolje poznajo, pripravil nekaj predlogov za izdelavo
modela To-be.

1. Pravni okvir izvajanja postopka javnega naro¢anja podaja Zakon o javnem narocanju.
Drzavni svet ima izdelana splo$no neformalno dokument Opomnik in postopkovnik za
javna narocila, ki ima tudi opisane procese oz. postopke javnega narocanja, vendar je
zastarel. Ob izvajanju nabavnega procesa se v Drzavnem svetu upoStevajo vsi predpisi
novega zakona o javnem naro€anju in vse dosedanje spremembe tega zakona. Ne obstaja
pa Se notranji pravilnik o javnem narocanju, ki bi v pisni obliki definiral vrste javnega
naro¢anja v Drzavnem svetu in vse sledece postopke ob upostevanju veljavne zakonodaje.
Na tem projektu Drzavni svet ze aktivno dela in bo konc¢an konec decembra 2011. Zato je
moj prvi predlog nujno dokoncanje in potrditev novega notranjega pravilnika o javnem
naro¢anju v Drzavnem svetu, ki bi uposteval vse zgoraj navedene ugotovitve. S tem
pravilnikom bodo omogocili boljSo definiranost procesa javnega naro¢anja. Opredelili
bodo razdelitev delovnih nalog med zaposlene in s tem bo odgovornost posameznih
zaposlenih za dolo¢ene aktivnosti bolj natan¢no znana. Omogocen bo boljsi in lazji nadzor
nad samim procesom javnega narocanja.

2. Drzavni svet ne izkori§¢a obstoje¢ih moznosti za uporabo elektronskih dokumentov.
Nepotrebne so fizi¢ne indigo narocilnice, ker podvajajo delo, in prav tako njihovo fizi¢no
prenasanje vodji FKS in odredbodajalcu in nazaj. Pri tem se lahko kaksen dokument tudi
izgubi ali zaloZi. Sekretar in njegov namestnik imata lahko nujne sestanke in srecanja,
narocCilnica (ali drugi dokumenti) pa lahko stojijo tudi ve¢ dni. Lahko torej pride do
zamude zaradi veC razlogov. Naroc€ilnico se v vsakem primeru pretvori v elektronsko
obliko z evidentiranjem v sistem MFERAC. Sistem MFERAC omogoca tiskanje
elektronskih naroc€ilnic in vse vpisane naro€ilnice se v njem arhivirajo. Izdelala bi se lahko
torej le v elektronski obliki, sistem MFERAC pa bi lahko uporabili kot sredstvo za prenos
elektronskih narocilnic, saj omogoc¢a njihovo elektronsko potrjevanje in s tem se
narocCilnica avtomati¢no posreduje vodji FKS. Vodja FKS ima moznost storiti enako, na ta
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na¢in se narocilnico posreduje odredbodajalcu, ki jo lahko prav tako enostavno potrdi.
Potrebno bi bilo le Se tiskanje in podpis. Nato bi tajnica odredbodajalca naro€ilnico
odposlala dobavitelju na naslov, naveden na natisnjeni narocCilnici. S tem bi prihranili ne
samo pri stroskih nakupa indigo narocilnic, prihranek bi bil tudi na ¢asu in prostoru,
potrebnem za arhiviranje narocilnic v fizi¢ni obliki. Prav tako bi se lahko posiljanje
dokumentov opravljalo tudi v elektronski obliki. Vendar sistema elektronskih podpisov
Drzavni svet Se ne uporablja. Za to bi se bilo potrebno predcasno dogovoriti in vzpostaviti
sistem elektronskih podpisov ob upostevanju veljavne zakonodaje.

3. Nadrtovanje stroskov je pomembno v vsakem podjetju. Ce bi zakonodaja pri na¢rtovanju
stroSkov omogocala vec¢jo fleksibilnost (npr. tedensko in ne mesecno nacrtovanje
stroskov), bi Drzavni svet lahko zagotovil stalno razpolozljivost finan¢nih sredstev za
pladilo naroCenega blaga in finan¢nih sredstev ne bi bilo potrebno zagotavljati po
neuspeSni kontroli odredbe. Stroske se nacrtuje mese€no, in sicer do 24. v mesecu za
celotni naslednji mesec. Od 24. v mesecu do konca meseca lahko pride do nenacrtovanih
dolgoro¢nih obveznosti, ki se ponavljajo vsak mesec. Teh stroskov v nacrtovane stroske za
naslednji mesec ni mogoce vkljuciti. Tako nastane vrzel enega tedna konec meseca, za
katerega se stroske nacrtuje, ker lahko pride do nepredvidenih stroskov. Ve¢inoma je takrat
potrebno izdelovati prerazporeditve financnih sredstev na potrebne konte.

Ob elektronski kontroli odredbe v sistemu MFERAC se torej lahko zgodi, da sistem javi,
da je na voljo premalo finanénih sredstev za plaéilo racuna po odredbi. RazpoloZljivost
finan¢nih sredstev se zagotovi tako, da se:

— izdela prerazporeditev sredstev iz drugih kontov na konto, kjer so potrebna sredstva
za placilo rauna po pripadajoci/ih odredbi/ah (FOP -finan¢no ovrednoteni
program),

— po potrebi izdela nov FOP, ki se mu dolo¢i potrebne konte. Na FOP se vezejo
finan¢na sredstva, ki se jih nato razporedi v nacrtovani visini na vsak konto
posebej.

4. Drzavni svet bi lahko zacel z iskanjem predlogov za prenovo s primerjanjem izvajanja
poslovnega procesa nabave z izvajanjem tega procesa v drugih, bolj uspesnih institucijah
uprave in upravnih enotah (angl. benchmarking). Izbor in uvedba boljsih praks izvajanja
nabavnega procesa po zgledu drugih organizacij bi lahko nudila Drzavnemu svetu podlago
za optimizacijo nabavnega procesa z ze obstojeimi moznostmi enotnega racunovodskega
informacijskega sistema MFERAC.

5. Ob upostevanju veljavne zakonodaje na podroc¢ju arhiviranja in hrambe dokumentnega
gradiva bi Drzavni svet lahko vzpostavil tudi sistem elektronskega arhiviranja, ki bi bil
prilagojen optimiziranemu nabavnemu procesu z zgoraj podanimi predlogi za prenovo
obstojecega nabavnega procesa.
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Nabavni proces Drzavnega sveta ima prostor za izboljSave in upam, da sem v tem poglavju
razkril vsaj nekaj realnih moznosti za njegovo prenovo.

SKLEP

Lahko recemo, da je modeliranje poslovnih procesov zacetni korak v prenovi poslovanja.
Modeliranje poslovnih procesov je v uporabi tako v gospodarskih organizacijah kot v javni
upravi, razlika je ta, da so rezultati modeliranja in spremembe po prenovi poslovanja
vidnejSe v privatnih organizacijah kot v javni upravi. Po mnenju nekaterih avtorjev je
razlog za to prevelika specifi¢nost poslovnih procesov javne uprave, da bi se lahko
vzpostavil standardiziran sistem merjenja. Poleg tega veljavna zakonodaja z zakoni in
posledi¢no notranjimi akti posameznih enot javne uprave omejuje optimizacijo procesov.
Posledica tega je veliko prizadevanje in manjsi u¢inek pri prenovi poslovanja javne uprave.

Namen diplomskega dela je bil, opredeliti nabavni proces v Drzavnem svetu in izdelati
model trenutnega izvajanja tega procesa ter s tem omogociti pregled nad izvajanjem ne
samo vsakega delovnega postopka posebej, temvec celotnega procesa nabave v Drzavnem
svetu. Skozi diplomsko nalogo so predstavljene nekatere tehnike za modeliranje in
postopek modeliranja poslovnih procesov. Prav tako so opredeljene specifike nabavnega
procesa v javni upravi na sploSno in izpostavljen je problem pomanjkanja sistema merjenja
rezultatov.

Z modelom trenutnega izvajanja nabavnega procesa v Drzavnem svetu in podanimi
predlogi za prenovo sem izpostavil slabo izkoris¢ene moznosti obstojee informacijske
strukture in nepotrebnost nekaterih aktivnosti, ki se v nabavnem procesu izvajajo. Ze samo
optimizacija nabavnega procesa po obstoje¢ih zmozZnostih bi prinesla prihranke v ¢asu in
stroSkih. Potencialna prenova procesa pa je mocno pogojena z veljavno zakonodajo.

Upravna oskrbovalna veriga obstaja kot podporni proces, ki omogoca da poslovanje enot
in organov javne uprave poteka brez motenj. Temu delu poslovanja javne uprave se ne
namenja toliko pozornosti kot navzven vidnemu poslovanju javne uprave. Prenova in
management poslovnih procesov zajemata organizacijo in njene poslovne procese kot
celoto in prenova poslovanja mora tudi v javni upravi zajemati vse poslovne procese s
celostnega vidika.

Opredelitev nabavnega procesa v javni upravi je po ugotovitvah v diplomskem delu zelo
zahtevna in kompleksna. Ze samo v Drzavnem svetu z majhnim Stevilom zaposlenih
obstaja veliko razliénih postopkov javnega naroCanja, ki oteZujejo celosten pogled na
izvajanje nabavnega procesa. V diplomskem delu sem se osredotocil torej zgolj na vrh
ledene gore. Zato za nadaljnje delo predlagam natancnejSo opredelitev delovnih postopkov
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z vidika celotnega nabavnega procesa, njegovo natan¢no in podrobno analizo ter izdelavo
in izvedbo simulacij za vse vrste postopkov javnega naro¢anja.
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Priloga 2: Opis aktivnosti podprocesa Javno narocanje

Aktivnosti so ostevil¢ene in si sledijo v tak§nem zaporedju kot na Sliki 5, ki je prikazana
zgoraj. Zraven je podan ¢as izvajanja posamezne aktivnosti.

Svetovalka za kadre in javno narocanje v FKS:

1) na odprtem trgu izbere vsaj tri dobavitelje blaga oz. storitve predmeta JN/ 15-20
minut (v nadaljevanju: minuta — min);

2) dobaviteljem poslje povpraSevanje po predmetu JN/ 10-180 min;

3) cakanje na prejem vseh ponudb/ vse ponudbe morajo prispeti v roku 3-10 dni;

4) po prejemu vseh ponudb izbere dobavitelja, ki je najugodne;jsi za specifi¢no blago
ali storitev/ 10-60 min;

5) izdela predlog za narocilnico in ga posreduje vodji FKS v podpis/ 2—3 min.

Vodja FKS:

6) preveri predlog za narocilnico — izpolnjene podatke na obrazcu, pripadajoc¢i konto
ter FOP (finan¢no ovrednoteni program) in razpolozljvost finan¢nih sredstev za
nabavo blaga oziroma storitve/ 2—3 min;

7) v primeru da je pri izdelavi predloga za narocilnico prislo do napake, ga posreduje
svetovalki za kadre in javno naroCanje v popravek, podproces se nadaljuje z
aktivnostjo §t. 6) / 1 min;

8) v primeru, da je predlog za narocilnico izdelan pravilno, ga potrdi s podpisom in ga
posreduje v sekretariat odredbodajalcu v podpis/ 1 min.

Odredbodajalec:
9) odredbodajalec predlog za naro€ilnico pregleda, podpise in ga posreduje nazaj v
FKS/ 2 min;

Svetovalka za kadre in javno narocanje vV FKS:
10) arhivira predlog za naro¢ilnico/ 1 min;
11) izda narodilnico - naro¢ilnica je enotna listina oz. obrazec, ki se izda v treh izvodih
(indigo papir — tri plasti) in jo posreduje v sekretariat v potrditev s podpisom
odredbodajalcu/ 2 min.

Odredbodajalec:
12) naroc¢ilnico podpise in jo posreduje nazaj v FKS/ 1 min.

Svetovalka za kadre in javno naro¢anje vV FKS:
13) prvi izvod oziroma original potrjene narocilnice posreduje dobavitelju/ 1 min,
14) na podlagi drugega izvoda potrjeno narocilnico evidentira v sistem MFERAC —
vsaki naro€ilnici se dolo¢i pripadajoci finan¢no ovrednoteni program — FOP (npr.



1212-11-000002) in ustrezen konto tega FOP-a (npr. 4020). Le-ta sta odvisna od
vrste blaga oziroma storitve. FOP in ustrezen konto se dolo¢i po veljavnem Sifrantu
kontov ekonomske klasifikacije/ 3 min.

15) v primeru, da je ustrezen FOP za vrsto odhodka po narodilnici ze izdelan, lahko
narocilnico v sistemu MFERAC potrdi/ 1 min;

16) drugi izvod narocilnice posreduje svetovalki za javne finance in proracunsko
nacrtovanje, le-ta ga shrani v arhiv tekoce racunske dokumentacije, tretji izvod
narocilnice ostane v knjigi narocilnic kot arhiv/ 2 min;

17) v primeru, da je naroCilnica izdana za vrsto odhodka, za katerega FOP $e ni izdelan,
obvesti svetovalko za javne finance in prora¢unsko nacrtovanje, da je potrebno
izdelati nov FOP/ 1 min.

Svetovalka za javne finance in prora¢unsko nacrtovanje v FKS:
18) v sistemu MFERAC izdela vlogo novega FOP-a, nanj veze finan¢na sredstva in ga
potrdi v sistemu MFERAC/ 5-10 min;
19) iz sistema MFERAC natisne vlogo novega FOP-a in jo posreduje vodji FKS v
kontrolo/ 2 min.

Vodja FKS:

20) opravi kontrolo vloge novega FOP-a ali vloge novega FOP-a/ 2-3 min;

21) v primeru, da vloga novega FOP-a ni izdelana pravilno, jo vrne svetovalki za javne
finance in proracunsko nacrtovanje v popravek (1 min), ¢emur sledi ponovna
kontrola/ 2-3 min

22) v primeru, da je vloga novega FOP-a izdelana pravilno, dva izvoda vloge potrdi s
podpisom in zigom ter ju posreduje odredbodajalcu v podpis/ 2 min.

Odredbodajalec:
23) Oba izvoda vloge novega FOP-a podpise in ju posreduje nazaj v FKS/ 2 min.

Svetovalka za javne finance in prora¢unsko nacértovanje v FKS:
24) en izvod potrjene vloge novega FOP-a posreduje v racunovodstvo MF elektronsko
preko sistema MFERAC in v fizi¢ni obliki po posti/ 1-3 min;
25) drugi izvod shrani v arhiv FOP-ov/ 1 min.

(Nadaljevanje aktivnosti §t. 13))
Katerikoli zaposleni iz Drzavnega sveta:

26) po posredovanju originala izdane in potrjene naroCilnice dobavitelju (aktivnost $t.
13) sledi ¢akanje na dobavo blaga ali izvedbo storitev/ po dogovoru (odvisno od
razpoloZzljivosti predmeta javnega narocila;

27) ob dobavi prejme blago ali storitev in preveri, ali je blago dobavljeno ali storitev
izvedena v skladu z naro¢ilom/ 2-5 min;



28) v primeru, da ni v skladu z naro¢ilom, dobavljeno blago zavrne (ali zahteva, da se
storitev opravi pravilno in do konca, podproces se nadaljuje z aktivnostjo §t. 24)/ 2
min;

29) v primeru, da je dobava skladna z naro¢ilom, podpise dobavnico/ 1 min;

30) prvi izvod dobavnice zaposleni posreduje v FKS — drugi izvod dobavnice pripada
dobavitelju, da na podlagi le-te izstavi racun/ 2 min.

Svetovalka za javne finance in prora¢unsko nacértovanje v FKS:
31) prejeti izvod dobavnice arhivira v zacasni arhiv tekoce racunske dokumentacije
(kasneje se vsa dokumentacija — narocilnice, dobavnice, porocila itd. — prilozi
pripadajo¢emu racunu)/1 min.
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Priloga 4: Opis aktivnosti podprocesa Evidentiranje in placevanje
racuna

OstevilCenost aktivnosti se nadaljuje iz podprocesa Javno naroCanje in sledi takSnemu
zaporedju kot na Sliki 6, ki je prikazana zgoraj. Zraven je podan ¢as izvajanja posamezne
aktivnosti.

Odgovorni v Glavni pisarni Drzavnega zbora:
32) prejme racun/ 1-2 min;
33) racun vpise V knjigo prejetih raéunov Drzavnega sveta/ 1 min;
34) racun opremi z zigom in datumom prejema racuna ter zaporedno Stevilko in ga
posreduje v sekretariat Drzavnega sveta v pregled odredbodajalcu/ 2—3 min.

Odredbodajalec:
35) prejeti rac¢un pregleda in ga posreduje v FKS/ 1-2 min.

Svetovalka za javne finance in prora¢unsko nac¢rtovanje v FKS:

36) opravi ra¢unovodsko in vsebinsko kontrolo racuna — ali je fakturirana naroCena
dobava blaga ali storitev, ali je cena v skladu s ponudbo in ali je bila dobava
koli¢insko in kakovostno izvedena v skladu z izdanim naro¢ilom/ 3-5 min;

37) v primeru, da je bila dobava izvedena v skladu z narocilom in je raun vsebinsko in
racunovodsko pravilno izstavljen, potrdi to s podpisom oziroma s parafo na racunu,
ga opremi z drugim izvodom narocilnice in podpisano dobavnico 0z. v primeru
storitve s porocilom o opravljeni storitvi in drugo dokumentacijo (podproces se
nadaljuje z aktivnostjo §t. 43)/ 2—3 min;

38) v nasprotnem primeru izdela dopis z obrazloZitvijo za zavrnitev ra¢una in ga
posreduje vodji FKS v potrditev s podpisom in zigom/ 3-5 min.

Vodja FKS:
39) dopis s podpisom in zigom potrdi in ga posreduje nazaj svetovalki za javne finance
in prora¢unsko nacrtovanje v FKS/ 1-2 min.

Svetovalka za javne finance in prora¢unsko nacrtovanje v FKS:
40) dopis vpiSe v knjigo dopisov (zaporedna Stevilka dopisa, datum, naslovnik,
zadeva)/ 2-3 min;
41) nato naredi arhivsko kopijo dopisa in originalnega racuna ter kopiji shrani v arhiv
dopisov/ 2 min;
42) zavrnjeni racun z originalnim dopisom posreduje dobavitelju (podproces se ponovi
vse od aktivnosti st. 33)/ 1 min;



nadaljevanje aktivnosti §t. 37)

43) vsebinsko in rac¢unovodsko pravilno izstavljenemu ra¢unu se doloci ustrezen FOP,
konte in predvidevan datum zapadlosti po odredbi — te podatke se fizi¢no napiSe na
ra¢un/ 2 min;

44) racun evidentira v sistem MFERAC in izdela odredbo za placilo/ 2—-3 min;

45) v sistemu MFERAC opravi kontrolo izdelane odredbe (ali je izdelana v skladu z
evidentiranim racunom in ali obstajajo zadostna finan¢na sredstva za placilo
racuna)/ 1 min;

46) v primeru, da odredba ni izdelana v skladu z evidentiranim ra¢unom, jo popravi in
znova opravi kontrolo/ 2 min;

47) v primeru da je odredba izdelana pravilno, vendar na kontu pripadajoc¢ega FOP-a ni
zadostnih finanénih sredstev, jih pripadajoéemu kontu zagotovi z izdelavo
prerazporeditve finan¢nih sredstev iz drugih kontov (proces se ponovi od aktivnosti
§t. 45)/ 5-10 min;

48) v primeru, da je odredba izdelana pravilno in na kontu pripadajocega FOP-a so
razpolozljiva finan¢na sredstva, jo natisne, prilozi racunu in oboje posreduje vodji
FKS v pregled/ 2 min.

Vodja FKS:

49) opravi fizicno kontrolo odredbe (v primerjavi s fizi€nim ra¢unom) z namenom
ugotovitve morebitnih napak pri evidentiranju ra¢una v sistem MFERAC/ 2—-3 min;

50) v primeru, da je priSlo do napak pri evidentiranju ra¢una ali odredbe, posreduje
racun z odredbo nazaj svetovalki za javne finance in proracunsko nacrtovanje v
popravek, cemur sledi ponovna kontrola (podproces se ponovi od aktivnosti $t. 45)
naprej)/ 1 min;

51) v primeru, da do napak pri evidentiranju ra¢una ni prislo, S podpisom in Zigom na
odredbi potrdi skladnost ra¢una z naroc¢ilom ter s finan¢no-ra¢unovodskimi predpisi
in racun z odredbo posreduje v podpis odredbodajalcu/ 1-2 min;

Odredbodajalec:
52) odredbo podpise in oboje posreduje nazaj v FKS/ 1-2 min;

Svetovalka za javne finance in proracunsko nacrtovanje v FKS:

53) odredbo potrdi v sistemu MFERAC/ 1 min;

54) odredbo elektronsko posreduje v ratunovodstvo MF/ 1 min;

55) iz sistema MFERAC izpiSe dva izvoda seznama predanih knjigovodskih listin in ju
opremi s parafo/ 1 min;

56) en izvod seznama predanih knjigovodskih listin prilozi originalnim dokumentom,
nato naredi arhivsko kopijo originalnega racuna in ji prilozi drugi izvod seznama
predanih knjigovodskih listin/ 2 min;



57) kopijo racuna s prilozenim seznamom predanih knjigovodskih listin shrani v arhivu
racunov tekocega leta/ 1 min;

58) originalni racun z vso dokumentacijo, podpisano in ozigosano odredbo in s
prilozenim seznamom predanih knjigovodskih listin posreduje racunovodstvu MF/
2 min.

Racunovodstvo MF (teh aktivnosti ¢asovno ne morem opredeliti, ker se izvajajo v sklopu
delovnih postopkov ra¢unovodstva MF):
59) opravi kontrolo prejetih dokumentov;
60) v primeru da pri vseh aktivnostih evidentiranja racuna, izdelave odredbe in njene
kontrole ni prislo do napake, se v racunovodstvu MF izvede placilo racuna.
61) v primeru, da je pri vseh aktivnostih evidentiranja racuna, izdelave odredbe in njene
kontrole prislo do napake, odredbo v sistemu MFERAC zavrne;
62) pripravi dopis z obrazlozitvijo, ga prilozi zavrnjenim dokumentom;
63) dopis in zavrnjene dokumente posreduje nazaj v FKS ter po elektronski posti o tem
obvesti FKS (e-posti doda tudi dopis v elektronski obliki).

Svetovalka za javne finance in prora¢unsko nac¢rtovanje v FKS:
64) v FKS Drzavnega sveta se za evidentiran racun izdela nova odredba/ 2 min;
(ponovijo se aktivnosti od §t. 45) naprej).



