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1. UvOoD

Informacijski sistem Elektronsko javno narocanje (v nadaljevanju: sistem e-JN) je namenjen podpori
postopkom javnega narocanja in oddaji prijav oz. ponudb na elektronski nacin.

1.1. Kaj je novega v verziji 2.5.0.0.

V verziji so bile izvedene naslednje dopolnitve:

1.2.

1.3.

Dodana opcija »Uredi kontaktne podatke«, ki v profilu uporabnika omogoca urejanje
elektronskega naslova.

MozZnost spremembe elektronskega naslova za obvesc¢anje na izbrani verziji ponudbe (privzet
je elektronski naslov iz profila, ki ga na izbrani ponudbi lahko zamenjamo).

Potrdilo o oddaji prijave oz. ponudbe se lahko pregleda in natisne (gumb »Natisni potrdilo o
oddaji«).

MoZnost tiskanja zapisnika o odpiranju ponudb (Konkurencne ponudbe, gumb »Natisni«).
Pregled dokumentacije za poziv na pogajanja (gumb »Podrobne informacije«).

Pregled pozivov na dopolnitev in moznost oddaje dopolnitve.

Umik in ponovna oddaja (ni ve¢ preklica umika, ampak je potrebno ponudbo ponovno
elektronsko podpisati in oddati) ponudbe se izvede na prvi strani ponudbe (prej na
podrobnosti verzije ponudbe).

Kaj mi omogoca registracija v sistemu e-JN?

Prijavo za sodelovanje pri aktualnih javnih narocilih, ki so javno objavljena.
Prejemanje povabil za sodelovanje s strani narocnika za javna narocila, ki niso javno
objavljena.

Pripravo prijave ali ponudbe za javno narocilo.

Elektronsko oddajo prijave ali ponudbe.

Ogled zapisnika o odpiranju ponudb po izvedenem javnem odpiranju.

Oddajo ponudb v pogajanjih.

Oddajo dopolnitev.

Kako se registriram v sistemu e-JN?

1.3.1. Registracija zakonitega zastopnika podjetja v RS

Za registracijo potrebujete kvalificirano digitalno potrdilo.

Pozor! Opcijo izberite samo Ce ste zakoniti zastopnik podjetja v RS in je vase digitalno potrdilo vpisano
v Evidenco digitalnih potrdil (EDP) pri AJPES-u. V nasprotnem primeru ne boste mogli zaprositi za
pravice (spodaj korak 1.6)

Potek registracije:

1.

Oddaijte elektronsko Vlogo za registracijo zakonitega zastopnika
1.1. Pojdite na »URL naslov«.
1.2. Kliknite na gumb »Registriraj se« na ikoni »Ali ste ponudnik?«.

1.3. Po uspesni prijavi v SI-PASS boste preusmerjeni na vlogo za registracijo.


https://ejn.gov.si/mojejn/pages/registracija/registracija_ponudnika.xhtml

1.4. Izberite opcijo »Zakoniti zastopnik pravne osebe«.
1.5. Vpisite mati¢no Stevilko vase organizacije, nato na gumb »13¢i«.
1.6. Preverite pravilnost prikazanih podatkov in sploSne pogoje uporabe sistema, in Ce se
strinjate z njimi kliknite na gumb »Registriraj me«.
2. Po uspesni registraciji boste samodejno prijavljeni in preusmerjeni na Moj e-JN, kjer lahko
zaCnete z uporabo aplikacije.

1.3.2. Registracija pooblas¢enca pravne osebe
Za registracijo potrebujete kvalificirano digitalno potrdilo.
Potek registracije:

1. Oddajte elektronsko Vlogo za registracijo pooblas¢enca pravne osebe
1.1. Pojdite na »URL naslov.
1.2. Kliknite na gumb »Registriraj se« na ikoni »Ali ste ponudnik?«.
1.3. Po uspesni prijavi v SI-PASS boste preusmerjeni na vlogo za registracijo.
1.4. Izberite opcijo »Pooblas¢enec pravne osebe«.
1.5. Vpisite mati¢no Stevilko vase organizacije, nato na gumb »15¢i«.
1.6. Preverite pravilnost prikazanih podatkov in sploSne pogoje uporabe sistema, in Ce se
strinjate z njimi kliknite na gumb »Zaprosi za pravice«.

O uspesni potrditvi vasih pravic s strani zakonitega zastopnika oz. nosilca in upravitelja pravic boste
obvesceni po elektronski posti in nato lahko zacnete z uporabo aplikacije.

1.3.3. Registracija samostojnega podjetnika
Za registracijo potrebujete kvalificirano digitalno potrdilo.

Pozor! Opcijo izberite samo ¢e imate registriran s.p. V nasprotnem primeru ne boste mogli zaprositi za
pravice (spodaj korak 1.5)

Potek registracije:

1. Oddajte elektronsko Vlogo za registracijo samostojnega podjetnika
1.1. Pojdite na »URL naslov«.
1.2. Kliknite na gumb »Registriraj se« na ikoni »Ali ste ponudnik?«.
1.3. Po uspesni prijavi v SI-PASS boste preusmerjeni na vlogo za registracijo.
1.4. Izberite opcijo »Samostojni podjetnik«.
1.5. Preverite pravilnost prikazanih podatkov in sploSne pogoje uporabe sistema, in Ce se
strinjate z njimi kliknite na gumb »Registriraj me«.
2. Po uspesni registraciji boste samodejno prijavljeni in preusmerjeni na Moj e-JN, kjer lahko
zaCnete z uporabo aplikacije.

1.3.4. Registracija fizicne osebe
Za registracijo potrebujete kvalificirano digitalno potrdilo.
Potek registracije:

1. Oddajte elektronsko Vlogo za registracijo fizicne osebe
1.1. Pojdite na »URL naslov«.
1.2. Kliknite na gumb »Registriraj se« na ikoni »Ali ste ponudnik?«.


https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/pogoji_uporabe.xhtml
https://ejn.gov.si/mojejn/pages/registracija/registracija_ponudnika.xhtml
https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/pogoji_uporabe.xhtml
https://ejn.gov.si/mojejn/pages/registracija/registracija_ponudnika.xhtml
https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/pogoji_uporabe.xhtml
https://ejn.gov.si/mojejn/pages/registracija/registracija_ponudnika.xhtml

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Po uspesni prijavi v SI-PASS boste preusmerjeni na vlogo za registracijo.

Izberite opcijo »Fiziéna oseba«.

Vpisite vas naslov in telefon.

Preverite pravilnost prikazanih podatkov in sploSne pogoje uporabe sistema, in ¢e se
strinjate z njimi kliknite na gumb »Registriraj me«.

Po uspesni registraciji boste samodejno prijavljeni in preusmerjeni na Moj e-JN, kjer lahko zacnete z
uporabo aplikacije.

1.3.5. Registracija pooblas¢enca fizicne osebe ali samostojnega podjetnika

Za registracijo potrebujete kvalificirano digitalno potrdilo.

Potek registracije:

1. Oddajte elektronsko Vlogo za registracijo pooblaséenca fizicne osebe ali samostojnega
podjetnika

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

Pojdite na »URL naslov«.

Kliknite na gumb »Registriraj se« na ikoni »Ali ste ponudnik?«.

Po uspesni prijavi v SI-PASS boste preusmerjeni na vlogo za registracijo.

Izberite opcijo »Pooblas¢enec fizitne osebe ali samostojnega podjetnika«.

Vpisite davcno Stevilko osebe, ki jo Zelite zastopati, nato na gumb »I5¢i«.

Izpolnite podatke o pooblastitelju (ime in priimek, el. naslov, naslov, telefon).

Izpolnite vase manjkajoce podatke (el. naslov, naslov in telefon).

Preverite pravilnost prikazanih podatkov in sploSne pogoje uporabe sistema, in ¢e se
strinjate z njimi kliknite na gumb »Pripravi vlogo«.

Pooblastilo natisnite in podpisano s strani pooblastitelja posljite na naslov gp.mju@gov.si

1.10. Kliknite na gumb »Zaprosite za pravice«.

O uspesni potrditvi vasih pravic boste obvesceni po elektronski posti in nato lahko zac¢nete z uporabo
aplikacije.

1.3.6. Registracija podjetja s sedezem izven Republike Slovenije

Za registracijo potrebujete kvalificirano digitalno potrdilo.

Potek registracije:

1. Oddajte elektronsko Vlogo za registracijo podjetja s sedezem izven RS

1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

Pojdite na »URL naslov.

Kliknite na gumb »Registriraj se« na ikoni »Ali ste ponudnik?«.

Po uspesni prijavi v SI-PASS boste preusmerjeni na vlogo za registracijo.

Izberite opcijo »Podjetje s sedeZzem izven RS«.

Vpisite identifikator podjetja, nato na gumb »lsci«.

Izpolnite vase podatke (ime in priimek, el. naslov, naslov, telefon).

Izpolnite podatke podjetja (naziv in naslov).

Preverite pravilnost prikazanih podatkov in sploSne pogoje uporabe sistema, in Ce se
strinjate z njimi kliknite na gumb »Pripravi pooblastilo«.

Pooblastilo natisnite, podpisite in posljite na naslov gp.mju@gov.si.

1.10. Kliknite na gumb »Zaprosite za pravice«.

O uspesni potrditvi vasih pravic boste obvesceni po elektronski posti in nato lahko zacnete z uporabo
aplikacije.


https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/pogoji_uporabe.xhtml
https://ejn.gov.si/mojejn/pages/registracija/registracija_ponudnika.xhtml
https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/pogoji_uporabe.xhtml
mailto:gp.mju@gov.si
https://ejn.gov.si/mojejn/pages/registracija/registracija_ponudnika.xhtml
https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/pogoji_uporabe.xhtml
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2. JAVNA NAROCILA

2.1.  Kako najdem aktualna javna narocila in kje najdem povabila?

Do pregleda aktualnih javnih narocil lahko dostopite na ve¢ nacinov:

e Na Portalu javnih narocil.

e Na vstopni strani »Sistem elektronskih storitev za enostavnejse in hitrejSe izvajanje postopkov
javnega narocanja«, na stran s pregledom aktualnih javnih narocil.

e Ce ste prijavljeni v sistemu e-JN, s klikom na logotip sistema v zgornjem levem kotu:

oz. na ikono »Aktualna javna narocila«.
Do pregleda povabil za sodelovanje na javnih narocilih, ki niso objavljena, dostopite:

e Narocnik vas povabi k sodelovanju po elektronski posti in vas napoti na pregled povabil.
e S prijavo v sistem e-JN in klikom na ikono Povabila na vaSem namizju se prikaze pregled
povabil.

0Cve Zelite, da vas narocnik povabi k sodelovanju na javnem narocilu, ki ni objavljeno, morate biti
predhodno registrirani v sistemu e-JN.

Y Video prikaz si lahko ogledate pregledate tukaj.

2.2.  Kako lahko sodelujem na javhem narocilu?

Ce 7elite sodelovati na javnem narocilu, ki je objavljeno na pregledu aktualnih javnih narocil:

eV tabelis pregledom aktualnih javnih narocil poiscite narocilo, na katerem Zelite sodelovati in
nanj kliknite.

e QOdpre se stran s pregledom podrobnosti narocila in linkom do portala javnih narocil.

e Kliknite na gumb »Sodeluj na javnem narocilu, ki se nahaja na desni strani.

o (e ste 7e prijavljeni v sistem e-JN, se vam odpre stran za pripravo prijave/ponudbe (glej 5.3.2).

Ce %e niste prijavljeni v sistem e-JN, se morate najprej prijaviti.

Ce Zelite sodelovati na javnem naroéilu s povabilom:

e Vtabelis pregledom povabil, kliknite na povabilo.

e QOdpre se stran s pregledom podrobnih podatkov narocila in dokumentacijo.
e Kliknite na gumb »Sodeluj na javnem narocilu«, ki se nahaja na desni strani.
e QOdpre se stran za pripravo ponudbe.

6 Ce na desni strani ni gumba »Sodeluj na javnem narocilu«, je rok za oddajo prijav oz. ponudb potekel
in sodelovanje ni ve¢ mozZno.

g Video prikaz si lahko ogledate pregledate tukaj.


https://www.enarocanje.si/
https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/vstopna_stran.xhtml
https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/vstopna_stran.xhtml
https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/aktualna_javna_narocila.xhtml
https://rebrand.ly/ejn-aktualna-jn-in-povabila
https://rebrand.ly/ejn-prijava-na-jn

3. PONUDBA

3.1. Kako pripravim in oddam ponudbo?

e Po izbiri opcije »Sodeluj na javhem narocilu« se odpre stran za pripravo ponudbe.
e Vnesete podatke in dodate dokumente (glej 5.3.2).
e Shranite podatke oz. oddate ponudbo, ¢e imate pravico podpisa in oddaje ponudbe.

Y Video prikaz si lahko ogledate pregledate tukaj.

3.2.  Kaj, ¢e nimam pravice oddaje in podpisa ponudbe?

e Ponudbo, ki ste jo pripravili, oseba, ki ima pravico oddaje ponudbe, pois¢e v seznamu ponudb
(glej 5.3.3) in klikne nanjo.

e QOdpre se stran s pregledom ponudbe.

e Klikne na ponudbo, da se odprejo podrobni podatki in izbere gumb »Oddaj ponudbo«.

3.3. Lahko oddam novo verzijo ponudbe?

Ce ste 7e oddali eno verzijo ponudbe, lahko do roka za oddajo ponudb oddate novo verzijo ponudbe.
To storite tako, da:

e Vseznamu ponudb poiscite ponudbo in kliknite nanjo.

e QOdpre se stran s pregledom osnovnih podatkov ponudbe.

e Kliknite na gumb »Nova verzija ponudbe«.

e QOdpre se nova verzija ponudbe, ki vsebuje vse podatke oddane verzije.

e Podatke poljubno spremenite in dodate ali brisete dokumente.

e Verzijo ponudbe shranite in oddate, enako kot ste storili pri oddaji prve ponudbe.

6 Ce na desni strani ni gumba »Nova verzija ponudbec, je rok za oddajo ponudb potekel in oddaja ni
ve¢ mozZna.

Y Video prikaz si lahko ogledate pregledate tukaj.

3.4. Lahko ponudbo, ki sem jo oddal, umaknem?

Da, do roka za oddajo ponudb lahko ponudbo umaknete. To storite tako, da:

eV seznamu ponudb poiscite ponudbo in kliknite nanjo.

e Odpre se stran s pregledom osnovnih podatkov ponudbe .

e Kliknite na gumb »Umakni oddajo, ki se nahaja na levi strani.
e (Oddaja ponudbe je umaknjena.

e Ce na levi strani ni gumba »Umakni oddajo«, je rok za umik ponudbe potekel in umik ni ve¢ moZen.


https://rebrand.ly/ejn-vnos-in-oddaja-ponudbe
https://rebrand.ly/ejn-sprememba-ponudbe

3.5. Kaj, ¢e sem si premislil in bi ponudbo rad ponovno oddal?

Do roka za oddajo ponudb, lahko ponudbo ponovno oddate. To storite tako, da:

e Vseznamu ponudb poiscite ponudbo in kliknite nanjo.

e QOdpre se stran s pregledom osnovnih podatkov ponudbe.

e Kliknite na gumb »Ponovno pripravi«, ki se nahaja na levi strani.

e PrikaZejo se podatki umaknjene ponudbe, ki jih lahko poljubno spremenite.
e Ponudbo shranite in oddate, enako kot ste storili pri oddaji prve ponudbe.
e Ponudba je ponovno oddana.

0Cve na levi strani ni gumba »Ponovno pripravi«, je rok za oddajo ponudbe potekel in oddaj ni ve¢
mozna.

4. ODPIRANIJE PONUDB

4.1. Kje vidim kdo je oddal ponudbo za javno narocilo?

Ce sami niste oddali ponudbe, lahko pogledate prispele ponudbe (pri postopkih, kjer je javno
odpiranje ponudb) na pregledu aktualnih javnih narocil po poteku roka za odpiranje ponudb. Pregled
je casovno omejen na 60 minut.

e Poiscite javno narocilo v seznamu aktualnih javnih narocil.

e Kliknite na narocilo, da se prikaZejo podrobni podatki narocila.
e Kliknite na gumb »Pregled ponudb« na desni strani.

e Prikazal se bo seznam ponudnikov .

e Sklikom na posameznega ponudnika se prikaze predracun.

ere na levi strani ni gumba »Pregled ponudb«, potem ali Se ni potekel rok za odpiranje ponudb ali
pa je Ze potekel as za javni pregled ponudb.

g Video prikaz si lahko ogledate pregledate tukaj.

Ce ste oddali ponudbo, si lahko zapisnik o odpiranju ponudb in predracune pogledate po poteku roka
za odpiranje ponudb do zakljucka postopka javnega narocila.

eV seznamu vasih ponudb poiscite ponudbo in kliknite nanjo.

e PrikaZejo se osnovni podatki ponudbe.

eV sklopu podatkov o javnem narodilu je, po odpiranju ponudb, na levi strani prikazan gumb
»Konkurenéne ponudbe«.

e Kliknite na gumb »Konkurenc¢ne ponudbex«.

e Prikazal se bo enak pregled ponudnikov, kot pri javnem odpiranju ponudb.

e S klikom na gumb »Natisni« lahko natisnete Zapisnik o odpiranju ponudb.

ere na levi strani ni gumba »Konkurencne ponudbe«, potem se ni potekel rok za odpiranje ponudb
ali pa je postopek javnega narocila zakljucen.


https://rebrand.ly/ejn-javno-odpiranje

5. KRATEK OPIS FUNKCIONALNOSTI SISTEMA

Sistem vsebuje naslednje funkcionalnosti:

e Moje-JN - namizje z naborom funkcionalnosti, ki jih glede na pravice, lahko uporabljate.
e Povabila za sodelovanje na javhem narocilu.
e Ponudbe
o Vnos prijave/ponudbe
Oddaja prijave/ponudbe
Nova verzija prijave/ponudbe
Umik prijave/ponudbe
Ponovna oddaja prijave/ponudbe
Oddaja pojasnila za poziv na dopolnitev.

O O O O O

5.1. Moje-JN

Po uspesni prijavi, imate v zgornjem desnem delu navedeno vase ime in priimek ter naziv subjekta, za
katerega boste oddajali ponudbe. Poleg se nahaja tudi ikona za dostop do pomodi in moZnost
spremembe jezika.

S klikom na profil uporabnika E se prikaZejo naslednje moznosti za urejanje profila:

e »Moji uporabniski raCuni« - omogoca pregled uporabniskih ra¢unov oz. dolocitev privzetega
uporabniskega racuna.

e »Prijavi se z drugim raCunom« - omogoca zamenjavo uporabniSkega racuna oz. prijavo z
drugim uporabniskim racunom (Ce izvajamo javna narocila za ve¢ ponudnikov).

e »Uredi kontaktne podatke« - omogoca spremembo elektronskega naslova.

e »0djava« - odjava iz aplikacije.

Na namizju so vam na razpolago (odvisno od pravic) ikone:

e »Ponudbe« s pregledom ponudb.

e »Aktualna javna narocila« s pregledom objavljenih javnih narocil.

e »Povabila« s pregledom povabil naro¢nikov k sodelovanju na javnih narocilih, ki niso javno
objavljena na portalu javnih narocil.

e »Uporabniki« (le, ¢e imate ustrezne pravice) za urejanje pravic uporabnikov sistema.

Do strani lahko dostopate s klikom na ikono na sredini strani ali preko menija na levi strani.

7 2-JN s

@ Moj e-JN
EE 2 EE3 A
% -4 P:OA -4 i

Aktualna JN Povabila Ponudbe Uporabniki
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Slika 1: Delovno namizje

Ce klikneta na logotip sistema v zgornjem levem kotu, se vam bo odprla vstopna stran
»Sistem elektronskih storitev za enostavnejse in hitrejSe izvajanje postopkov javnega narocanja«.

5.2. Povabila

5.2.1. Seznam povabil

Pri postopkih s povabilom, boste povabila povabljeni kandidati videli v sklopu Povabila. O povabilu
boste obvesceni tudi po elektronski posti na elektronski naslov, ki ga boste ob registraciji v svojem
uporabniskem profilu navedli kot kontaktni elektronski naslov.

Zan Zastopnik O
=L RCKI DD

N #A | Povabila

=@ Povabila

Stevilo rezultatov: 33

Rok za prijavo/oddajo

Narocnik = Naziv = Oznaka JN = Vrsta postopka = ponudbe = Odpiranje ponudb = Stanje JN =
TR vo2A sdfg sdig Evidenéno narodilo 19,02 2018 12.40 19,02, 2018 12:40
;’x&ggg&"g A test prevzem test prevzem Evidencno narodilo 26.02 2018 0749 26.02. 2018 07:50
m\?;ggg: 22 GH DFGH Evidencno narodilo 21.02. 2018 07:20 21.02.2018 07:21

MINISTRSTVO ZA

Slika 2: Seznam povabil

S klikom na povabilo se vam prikaZejo podatki o javhem narocilu in pripadajofa dokumentacija. Na
desni strani je gumb »Sodeluj na javnem narocilu«, s katerim pri¢nete s pripravo ponudbe za izbrano
narocilo.

si | =Y >) PRUAVA

A | Aktualna javna narogila | Javno narogilo: 1234/2018

Osnovni podatki javnega naroéila

Stevilka na PIN JN001682/2018

Oznaka javnega narotila 123412018

Vrsta postopka Narogilo male vrednosti

Naziv Tisk gradiva

Predmet narotila Storitey

Narognik MINISTRSTVO ZA JAVNO UPRAVO MOCK
Rok za oddajo ponudbe 30.03. 2018 17:30

Datum in ura javnega odpiranja ponudb 30.03.2018 17:45

Pogajanja Ne

Dovoljene variante Ne

Stanje Sprejem ponudb

Povezava do objave na portalu PJN fttps: /ww_enarocanje. silObrazci/?id_obrazec=2474562

Nazaj na seznam Sodeluj na javnem naroGilu

Slika 3: Podroben pregled javnega narocila

5.3. Ponudba

5.3.1. Seznam ponudb
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https://ejn.gov.si/ponudba/pages/aktualno/vstopna_stran.xhtml

Ikona Ponudbe prikaze seznam vasih ponudb. S klikom na zapis se prikaZzejo podrobnosti ponudbe.
Zapisi v tabeli so prikazani z razliénimi barvami:

- Bel zapis: ponudba je oddana ali pa je do oddaje ponudbe vec kot 2 dni
- Rumen zapis: do oddaje ponudbe je manj kot 2 dni
- Rdec zapis: rok za oddajo ponudbe je potekel.

Kironsko javna nardanje Stanislav Testi
7 B-JdN s alon @ St €Y

A | Ponudbe

Oznaka javnega naroéila Naziv Naroznik

vpisite oznako javnega naroéila pisite naziv vpisite naroénika
Rok za oddajo prijave/ponudbe do Status sodelovanja Vidnost

Vse ~  Vse ponudbe v organizaciji v

Seznam prijav/ponudb

Stevilo rezultatov: 4

: . - Datum in ura
Oznaka ponudbe i)ﬂlr:él;::ﬂja__vnega Rok za oddajo. Datum odpiranja oddaje ponudbe

_ = e I Status sodelovanja
Vrsta postopka = Naziv = Narognik = Rok za prijavo = ponudbe = ponud = =

Opomba =

MINISTRSTVO ZA

PO-125 KEM-1/2018 Omejeni postopek Nakup kemikalij JAVNO UPRAVO 2803 2018 1445 26042018 12:00 26042018 13:00 28032018 14:41 Sodelujem

Narogilo male MIMISTRSTVO ZA

PON-1/2018 ABC-123/2018 retnosti Nakup opreme JAVNO UPRAVO 28.03.2018 14:26  28.03. 2018 14:28 28032018 14:23 Sodelujem

MESTNA OBCINA

ROZ Omejeni postopek Prenova pisam ot 27.03.2018 15:00  26.03.2018 14:18  28.03. 2016 14:18 27.03.2018 1517 Sodelujem Nova verzija v pripravi

RO1 Odprii postopek

Nokup ratunatnible | MESTNA OBGINA 250320181350 28.03.201813.59  27.03.2018 1453  Sodslujem

opreme

Slika 4: Seznam prijav/ponudb
5.3.2. Priprava in oddaja ponudbe
Stran je razdeljena na naslednje sklope: osnovni podatki o ponudbi, dokumenti in sodelujoci.

Prikazan je tudi elektronski naslov za obvestanje. Ce ga Zelite spremeniti vnesete novega in
spremembo ponovite $e v naslednjem polju. Ce se elektronska naslova ne ujemata, oddaja ni mozna.

Pri pripravi ponudbe vnesete interno oznako ponudbe in pripnete dokumente. Ce pri vasi ponudbi
sodelujejo podizvajalci, je ponudba skupna ali boste uporabili zmogljivosti drugih subjektov, morate
navesti te sodelujoce gospodarske subjekte.

Dokumenti so razdeljeni v skupine:

e Predraun

e ESPD

e |zjava

e Druge priloge

Dovoljena oblika datoteke v skupini Predracun je pdf. Pripeti je mozno le eno datoteko, razen v primeru
variantnih ponudb, ko je mozZno pripeti ve¢ datotek. Dokument, pripet v skupino Predracun, je viden
na javnem odpiranju ponudb v celoti.

Obrazec ESPD v obliki xml je obvezen, razen v primeru postopkov, ki dovoljujejo, da ponudnik pripne
lastno izjavo. Ce pri vasi ponudbi sodelujejo drugi gospodarski subjekti, je podpisan ESPD obrazec
potrebno oddati tudi zanje.

Preostalo dokumentacijo pripnete v skupino Druge priloge.
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Ponudba

Osnovni podatki o ponudbi

Verzija 1 Status verzije V pripravi
Dovoljene variante Ne Do roka za oddajo e 1 dni, 02 : 49 : 00
Oznaka: PON-1
[[] skupna prijava/ponudba [[] uporaba zmogliivosti drugih subjektov [ pedizvaialci
Dokumenti o
Predra¢un

Dokument Opis Datum

Predracun 28 06 2018 10:45 rd 9

+ Izberi

ESPD - ponudnik &

Dokument Opis Datum
ESPD 28.06.2018 10:45 rd 9

+ Izberi

Izjava - ponudnik
Dokument Opis Datum
Ni dokumentov!

=+ Izberi

Druge priloge
Dokument Opis Datum
Ni dokumentov!

+ Izberi

shrani | Oddaj ponudbo

Slika 5: Vnos ponudbe

Na dnu strani se nahajajo naslednji gumbi:
e Nazaj —za vrnitev na prvo stran ponudbe.
e Shrani - za shranitev podatkov.
e (Oddaj ponudbo - za elektronski podpis in oddajo ponudbe.

Za uporabo gumba »0Oddaj ponudbo« morate imeti ustrezno pravico. V nasprotnem primeru mora
ponudbo oddati oseba, ki to pravico ima.

Po kliku na gumb »Oddaj ponudbo« se odpre stran za podpis dokumentov. S podpisom ponudbe se
podpisejo dokumenti, ki jih ponudnik naloZi v razdelka:

e Predracun

e ESPD obrazec oz. Izjava
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SITRUST

~—
7=\ SI-PASS
@ Storitev za spletr:a

E-podpis dokumenta

Vnesite geslo za e-podpis dokumenta

Predraéun. pdf [ccktUhjvmmk=] @
ESPD xml [UeghX]7rqEs=] (]
Podatki_vlogexml  [_FgizJOkLgU=] -]
Geslo

Nazaj Podpisi

Dodatne mozZnosti

Ponastavitev gesla

A
[ INatozta v ewo prifodrost
re i Ao

Slika 6: Elektronski podpis

Ostali priloZzeni dokumenti se ne podpisejo samodejno s podpisom ponudbe.

vev v

Po potrditvi je ponudba oddana v varno vloZis¢e do roka za odpiranje ponudb.

5.3.3. Pregled osnovnih podatkov ponudbe

Po vnosu podatkov ponudbe in oddaji, so na prvi strani ponudbe prikazani osnovni podatki o narocilu
in ponudbi:

e Podatki o javnem narocilu
e Podatki o oddaji ponudbe
e Podatki o verzijah ponudbe

afev @ S @

@ A | Ponudbe | Prijava/ponudba za narogilo: 123412018
D Ponudba
EE3) Oznaka javnega naroéila 123412018 Virsta postopka Narogilo male vrednosti
- Naziv Tisk gradiva Narocnik MINISTRSTVO ZA JAVNO UPRAVO
Podatki o ponudbi
Oddana verzija 1 Status ponudbe Oddana
Datum in ura oddaje ponudbe 28.03.2018 15:38 Do roka za oddajo Se 8dni, 20:21:04
Verzija Oznaka Datum kreiranja verzije Status verzije Pripravil Oddal
1 PON-1/2018 28.03. 2018 15:31 Oddana Stanislav Testi Stanislav Testi °
Nova verzija ponudbe
Slika 7: Prva stran ponudbe z osnovnimi podatki
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Na strani se nahajajo naslednji gumbi:

e Podrobne informacije — za podroben pregled javnega narocila in dokumentacije, ki jo naroc¢nik
ni objavil na Portalu javnih narocil

e  Konkurencne ponudbe — pregled konkurencénih ponudb po odpiranju ponudb in izpis zapisnika
o odpiranju ponudb. Gumb je aktiven do zakljucka postopka v sistemu e-JN.

e Nova verzija prijave/ponudbe — priprava nove verzije, ¢e smo eno verzijo ze oddali. Gumb je
aktiven do roka za oddajo.

e Prekli¢i — za brisanje nove verzije, ki jo nismo oddali. Preklic neoddane verzije (v pripravi) je
mozen tudi po poteku roka za oddajo.

e Umakni oddajo — za umik oddaje prijave/ponudbe. Gumb je aktiven do roka za oddajo.

e Ponovno pripravi — za ponovno pripravo in oddajo prijave/ponudbe. Gumb je aktiven do roka
za oddajo.

Na podrobnem pregledu pa je gumb »Natisni potrdilo o oddaji«, kjer si lahko pregledate in natisnete
potrdilo, da je bila ponudba oddana.

- ronsho uavmo narodenre ‘Sheldon Cooper
7 B-JN sz 9| @ JEETR
/L/D\J\ A  Ponudbe | Prijavaiponudba za naroGilo: JN-125 | Ponudba: PON-1
%) Ponudba

Osnovni podatki o ponudbi
e

eraija s ponudbe fana

‘ Verziji 1 Statu: 1d by Odd:

Dovoljene variante Ne

Oznaka: PON-

‘skupna prijava/ponudba uporaba zmogljivosti drugih subjektov. podizvajalci

5.3.4. Sprememba ponudbe

Ceprav ste 7e oddali ponudbo, lahko do roka za oddajo ponudb oddate novo verzijo ponudbe. Na prvi
strani za pregled ponudb kliknite na gumb »Nova verzija ponudbe«. Podatki oddane ponudbe se bodo
prenesli v novo verzijo, kjer jih lahko spreminjate ter briSete in dodajate nove dokumente.

slen @ e @Y

@ A | Ponudbe | Prijava/ponudba za naroéile: 1234/2018

Ponudba

= Oznaka javnega naroéila 123412018 Vista postopka Narogilo male wrednosti

7 Naziv Tisk gradiva Naroénik MINISTRSTVO ZA JAVNO UPRAVO
&

Podatki o ponudbi

Oddana verzija 2 Status ponudbe Oddana
Datum in ura oddaje ponudbe 28.03. 2018 15:56 Do roka za oddajo 3¢ 8dni,20:02:53
Verzija Oznaka Datum kreiranja verzije Status verzije Pripravil 0Oddal
2 PON-1/2018 28032018 15:55 Oddana Stanislav Testi Stanislav Testi °
1 PON-1/2018 28032018 15:31 Razveljavijena Stanislav Testi Stanislav Testi °

Nova verzija ponudbe

{Entrust’ EVROPSKA UNLIA
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Predhodno oddana ponudba bo razveljavljena.
5.3.5. Umik ponudbe

Do roka za oddajo ponudb lahko umaknete svojo ponudbo. To storite tako, da na prvi strani za pregled
ponudbe kliknete na gumb »Umik oddaje«. Ponudba bo umaknjena.

Podatki o ponudbi

Oddana verzija 1 Status ponudbe Oddana
Datum in ura oddaje ponudbe 28.06. 2018 10:55 Do roka za oddajo Se 1dni, 02:42:23
Verzija Oznaka Datum kreiranja verzije Status verzije Pripravil Oddal
1 28. 06. 2018 10:45 Oddana Leonard Hofstadter Leonard Hofstadter °

Umakni oddajo Nova verzija ponudbe

5.3.6. Ponovna oddaja ponudbe

Ceprav ste ponudbo umakanili, jo je do roka za oddajo ponudbe mozno ponovno oddati. Izberete zadnjo
verzijo ponudbe in kliknete na gumb »Ponovno pripravi«. Pripravi se nova verzija ponudbe, ki jo lahko
oddate.

Podatki o ponudbi

Oddana verzija Status ponudbe Umaknjena
Datum in ura oddaje ponudbe Do roka za oddajo $e 1dni, 02:41:31
Verzija Oznaka Datum kreiranja verzije Status verzije Pripravil Oddal
1 28.06.2018 1045 Umaknjena Leonard Hofstadter Leonard Hofstadter °

5.3.7. Pregled zapisnika o odpiranju ponudb

Po roku za odpiranje ponudb bodo konkurencne ponudbe vidne v vasem sistemu. Na prvi strani za
pregled vase ponudbe kliknite na gumb »Konkurenéne ponudbe«. Prikazal se bo zapisnik o odpiranju
ponudb s seznamom ponudnikov in moZnostjo ogleda predrauna posamezne ponudbe. Podatki bodo
prikazani do zaklju¢ka javnega narocila. Drugi podatki in dokumentacija konkurenénih ponudb ni
razvidna. S klikom na gumb »Natisni«, lahko zapisnik o odpiranju tudi natisnete oz. shranite.

Oznaka javnega narocila ABC-123/2018 \irsta postopka Maroéilo male vrednosti
Naziv Nakup opreme Naro&nik MINISTRSTVO ZA JAVNO UPRAVO

Vet informacij Konkurencne ponudbe

5.4. Povabilo na pogajanja

Ce je bilo na javnem narotilu oznaceno, da se bodo izvedla pogajanja, vas naro¢nik povabi na vsak krog
pogajanj preko sistema e-JN, o povabilu pa boste obvesceni tudi po elektronski posti. Podatek o
pogajanjih najdete na prvi strani vase ponudbe. Ce pogajanja zahtevajo oddajo nove ponudbe oz. gre
za zadnji krog pogajanj, oddate novo verzijo ponudbe s klikom na povezavo v elektronskem sporocilu,
s Cimer boste preusmerjeni na stran »Osnovni podatki javnega narocila«. S klikom na gumb »Nazaj«
boste preusmerjeni na stran »Ponudbac, kjer se odprejo podatki o ponudbi. Po kliku na gumb »Sodelu;j
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na naslednji fazi javnega narocilax ponudbo oddate na nacin, kot je v zvezi z pripravo in oddajo
ponudbe opisan v tocki 5.3.2 teh navodil.

5.5.  Poziv na dopolnitev prijave/ponudbe

Ce vam je naroénik poslal poziv na dopolnitev, boste o tem obveséeni po elektronski posti, na pregledu
ponudbe pa bo poziv viden pri oddani prijavi/ponudbi.

& | Ponudbe | Priavaiponudba za naroilo: A-123/2018

Oznaka javnega naroéila A1232018

Vista postopka Naroilo male vrednosii
Naziv Naroio xy Narotnik MINISTRSTVO ZA FINANCE
stanje Jauno odpiranje ponudb

Podatki o ponudbi

Oddana verziia 1 Status ponudbe Oddana

Datum in ura oddaje ponudbe 05.07.2015 08:49 Do roka za oddajo de

Verziia Oznaka Datum kreiranja Status oddaje Pripravil Oddal

1 05.07.201808:48 Oddana Zan Zastopnik Zan Zastopnik °

Pozivi na dopolnitev
Datum zahteve Rok za odziv Vrsta poziva na dopolnitey Zadnji odziv
05.07.2018

05. 07, 2018 09:10 Poziv na dopolnitey, popravek, spremembo ail

pojasnilo ponudbe °

Pojasnilo je potrebno oddati do roka za odziv. Kasneje oddaja pojasnil na poziv ni mozna. S klikom na
pri pregledu pozivov na dopolnitev, se odpre novo okno s podrobnostmi poziva:

V zgornjem delu je dokumentacija narocnika

V spodnjem delu je moZnost dodajanja dopolnitve oz. pregled oddanih dopolnitev.

A | Ponudbe | Priiavalponudba za naroilo: A-123/2018 | Pregled dopolnitve:

Dopolnitev

Osnovni podatki o pozivu na dopolnitev
Datum zahtevka

08.07. 2018

Rok za odziv 05.07.2018 0920
Vrsta poziva na dopolnitev

Poziv na dopolnitev, popravek, spremembo ali pojasnilo ponudoe Do roka za odziv 3¢ 0.dni, 00 : 05 : 05

Dokumentacija naroénika

Naziv dokumenta =

opis =
Poziv na prediozitev

Dopolnitve

Zaporedna Stevilka Datum kreiranja Status oddaje. Pripravil
1

oadal
05.07. 2018 09:06 Oddana

Zan Zastoprik °
Nova dopolnitev

San Zastopk

Do poteka roka za oddajo dopolnitve lahko oddate vec¢ dopolnitev.
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Dopolnitev

Osnovni podatki dopoelnitve

Status V pripravi Datum zahtevka 05.07. 2018
Rok za odziv 05.07.2018 03:10 Do roka za odziv 3¢ 0dni, 00:01:42

Vrsta poziva na dopolnitev Poziv na dopolnitev, popravek, spremembo ali
pojasnilo ponudbe

Dokumenti ﬂ
Odgovor

Dokument Opis Datum

Pojasnilo 05.07. 2018 09:07 4 @ 9

Druge priloge

Dokument Opis Datum

Dokazilo 05.07. 2018 09:08 rd @ 9

Pri vnosu dopolnitve je obvezno potrebno pripeti pdf dokument v sklop Odgovor. Ta se pri oddaji
elektronsko podpise.

Odgovor oz. dopolnitev je naro¢niku vidna takoj po uspesni oddaji. Preklic oddaje zato ni mozen.

6. FAQ

Odgovori na pogosto zastavljena vprasanja so dostopna tukaj.

@ Pomembna priporotila

Pri pripravi ponudb ponudnike opozarjamo na naslednje mozZnosti in specifike sistema e-
JN:

- Pri oddaji ponudbe je velikost datotek omejena na 200 MB na posamezno datoteko in 300
MB na celotno ponudbeno dokumentacijo (vse datoteke skupaj);

-V izogib prevelikim datotekam priporo¢amo, da so predloZeni skenirani dokumenti v
lo¢ljivosti 150dpi in skenirani ¢rno/belo;

- preko SIPASS https://sicas.gov.si/CES-Sign/sign/sign.htm je omogoceno elektronsko
podpisovanje obrazcev ESPD za ostale sodelujoce (partnerji, podizvajalci). Ponudnik (oz.
vodilni partner, ¢e kot ponudnik nastopa skupina ponudnikov) pa podpise svoj ESPD z
oddajo ponudbe;

- Podpisovanje ponudbe traja priblizno 8 do 10 sekund, svetujemo, da z oddajo ponudbe in
njenim podpisom ne ¢akate na zadnjo minuto pred iztekom roka za oddajo ponudb;

- Upostevajte navodila naro¢nika za pripravo ponudbe, zlasti predracuna, opozarjamo pa,
da je dokument, naloZen v razdelek Predracun, dostopen na javnem odpiranju ponudb,
zato naj ne vsebuje podatkov, ki bi lahko razkrili osebne ali tajne podatke oziroma poslovno
skrivnost.
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http://www.djn.mju.gov.si/ejn-pogosta-vprasanja/odgovori-na-zastavljena-vprasanja-ponudniki
https://sicas.gov.si/CES-Sign/sign/sign.htm
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