Na podlagi 50. ¢lena Statuta Univerze na Primorskem (v nadaljevanju: UP) (Uradni list RS, St.
51/15 — uradno precis€eno besedilo s spremembami) in doloéil Zakona o javhem naro¢anju
(Uradni list RS, §t. 91/15 s spremembami, v nadaljevanju: ZJN-3) je Upravni odbor Univerze
na Primorskem na svoji 14. redni seji, dne 28. 10. 2021, sprejel naslednji

PRAVILNIK O POSTOPKU ODDAJE JAVNIH NAROCIL

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. élen

Ta pravilnik dolo¢a obvezno ravnanje rektorata in ¢lanic UP (v nadaljevanju: narocnik) pri
postopku oddaje javnih narogil:
za katera ni potrebno objaviti javnega razpisa na portalu javnih naroCil skladno z dologili
21. ¢lena ZJN-3 (v nadaljevanju: eviden¢na narocila),
za katera je potrebno objaviti javni razpis na portalu javnih narocil skladno z dologili 21.
Clena ZJN-3.

2. ¢len

Za vse postopke oddaje javnih narocil, se uporablja:
ZJIN-3,
Zakon o pravnem varstvu v postopkih javnega naro€anja (Uradni list RS, §t. 43/11 s
spremembami; v nadaljnjem besedilu: ZPVPJN),
Zakon o integriteti in prepreCevanju korupcije (Uradni list RS, §t. 69/11 — uradno precis¢eno
besedilo s spremembami, v nadaljevanju ZIntPK),
Uredba o zelenem javhem naroCanju (Uradni list RS, §t. 51/17 s spremembami),
Zakon o javnih financah (Uradni list RS, &t. 11/11 — uradno precis€eno besedilo, s
spremembami; v nadaljnjem besedilu: ZJF),
vsakokratno veljavni Zakon o izvr§evanju proracunov Republike Slovenije.

3. ¢len
NaroCnik lahko odda javno naroc€ilo na podlagi merila:
najnizje cene ali
ekonomsko najugodnejSe ponudbe ob smiselni uporabi dolocil 84. ¢lena ZJN-3, pri Cemer
morajo biti merila opisana in ovrednotena.
4. ¢€len
Pri oddaji javnih naroCil je potrebno upoStevati nadelo gospodarnosti, ucinkovitosti in
uspeSnosti, zagotavljanja konkurence med ponudniki, transparentnosti, enakopravne
obravnave ponudnikov in sorazmernosti v skladu z ZJN-3 ter nacelo ucinkovite porabe
sredstev.
5. ¢len
Odgovorna oseba naro¢nika za izvedbo javnih narocil na ravni celotne UP je rektor/ica.

Odgovorna oseba naroc¢nika za izvedbo javnih narocil za rektorat je rektor/ica.

Odgovorna oseba naro¢nika za izvedbo javnih naro€il, ki se izvajajo na posamezni Clanici, je
dekan/ja oz. direktor/ica Clanice.



6. clen

Skrbnik narocila je praviloma oseba, zaposlena na rektoratu ali ¢lanici, ki je zadolzena za
izvedbo javnega narocila na osnovi predloga za izvedbo javnega narodila.

Skrbnlk narocila je dolzan:
spremljati in nadzorovati izvajanje javnega narocila ves ¢as njegovega trajanja,
skrbeti, da vrednost javnega narocila ni preseZzena,
skrbeti za pravo€asno izpolnjevanje obveznosti po javhem naro€ilu;
predlagati ukrepe, Ce ugotovi odstopanja od dolocil javhega narocila (reklamacija,
unovcenje finanénega zavarovanja, odpoved pogodbe, itd.),
preverjati, ali so izpolnjeni pogoji za posamezno izplacilo po javnem narocilu (ali je blago
dobavljeno oz. storitev ali gradnja opravljena),
preveriti prejete racune,
pravoCasno, pred iztekom veljavnosti javnhega narodila, sporociti odgovorni osebi, da je
potrebno zaceti nov postopek javhega naroc¢anja,
izvesti postopek nabave skladno z dolocili tega pravilnika.

Skrbnik s potrditvijo ustreznosti prejetega e-racuna v informacijskem sistemu SAOP (v
nadaljevanju: SAOP) potrdi tudi, da je prejeto blago oz. storitev skladna z naro¢ilom. V SAOP
se prejeti e-racun poveze z izdano narocilnico oz. pogodbo.

7. ¢clen

Javno narocilo se odda s podpisom pogodbe ali z izdajo narocilnice v SAOP. Podpis pogodbe
0z. izdaja narocilnice pri naro€anju blaga, storitev ali gradnje je obvezna skladno s 50. ¢lenom
ZJF.

Pladilo se izvede na podlagi prejetega raCuna s specifikacijo v elektronski obliki (e-racun).
Obvezne sestavine specifikacije prejetega e-raCuna so:
dobavnica oz. prevzemnica oz. zapisnik, ki jih zagotovi skrbnik (kjer je smiselno glede na
predmet narodila),
navedba Stevilke narocilnice oz. pogodbe.

8. ¢len

Zajavna narocila v vrednosti nad 10.000 EUR brez DDV je potrebno upostevati:
doloCbe 6. odstavka 14. ¢lena ZIntPK, po katerem mora narocnik pridobiti podpisano izjavo
o lastnistvu. Podpisana izjava je pogoj za izdajo narocilnice oz. podpis pogodbe. Vzorec
izjave je prilozen navodilom (priloga 4). Skrbnik podpisano izjavo o lastnidtvu priloZi k
narodilnici ali pogodbi v SAOP;
dolo¢be 2. odstavka 14. ¢lena ZIntPK, po katerem mora naro¢nik v naro ilnici oz. pogodbi
navesti protikorupcijsko klavzulo.

.  EVIDENCNA NAROCILA
9. ¢len

Evidencna narocila so javna naro ila, za katere ni potrebno objaviti javnega razpisa na portalu
Javnlh naroCil skladno z dolo€ili 21. ¢lena ZJN-3, in sicer narodila:
blaga ali storitev v vrednosti, ki je nizja od 40.000 EUR brez DDV in
gradenj v vrednosti, ki je nizja od 80.000 EUR brez DDV
storitev, ki jih doloCata Priloga XIV Direktive 2014/24/EU in Priloga XVII Direktive
2014/25/EU (v nadaljevanju: socialne in druge posebne storitve), razen storitev, ki so zajete
s kodo CPV 79713000-5, 79100000-5, 79110000-8, 79111000-5, 79112000-2, 79112100-



3 in 79140000-7 v vrednosti, ki je nizja od 750.000 EUR brez DDV. Spisek socialnih in
drugih posebnih storitev je prilozen navodilom (priloga 5).

V primeru spremembe mejnih vrednosti iz prejSnjega odstavka Sluzba za nabavo in javna
naro€ila na rektoratu (v nadaljevanju: SIJNN) o tem obvesti lanice in rektorat. Nove mejne
vrednosti se uporabljajo od zacetka veljavnosti spremenjene zakonodaje.

10. élen

Za narocila z ocenjeno vrednostjo do vkljuéno 500 EUR brez DDV pridobitev ponudbe ni
potrebna.

Za narocila z ocenjeno vrednostjo nad 500 EUR brez DDV do vkljuéno 1.000 EUR brez DDV
se pridobi najmanj eno pisno ponudbo.

Za narocCila z ocenjeno vrednostjo nad 1.000 EUR brez DDV do vkljuéno 10.000 EUR brez
DDV skrbnik pridobi najmanj dve pisni ponudbi ponudnikov, ki so sposobni izvesti narocilo. V
primeru pridobitve manj8ega Stevila ponudb od zahtevanih mora skrbnik narocila zagotoviti
dokaz o poslanem povprasevanju (izpis e-poste), iz katerega je razvidno, da je bilo
povpraSevanje poslano najmanj dvema neodvisnima ponudnikoma, ki sta sposobna izvesti
narocilo.

Za narocila z ocenjeno vrednostjo had 10.000 EUR brez DDV skrbnik pridobi najmanj tri pisne
ponudbe ponudnikov, ki so sposobni izvesti naro€ilo. V primeru pridobitve manjSega Stevila
ponudb od zahtevanih mora skrbnik narocila zagotoviti dokaz o poslanem povprasevanju (izpis
e-poste), iz katerega je razvidno, da je bilo povprasevanje poslano najmanj trem neodvisnim
ponudnikom, ki so sposobni izvesti narocilo.

Skrbnik naro€ila mora zagotoviti, da so ponudbe razli¢nih ponudnikov primerljive, tako po
predmetu nabave, kot predvideni koli€ini nabave in drugih pogojih.

Kot dokazilo o pridobitvi pisne ponudbe o preverjanju cen na trgu in drugih pogojev nabave
predmeta narocila se Stejejo:

izpisi iz spletnih strani,

katalogi s ceniki,

pisne ponudbe dane s strani gospodarskih subjektov in

druga pisha dokazila.

Skrbnik lahko izvede pogajanja, o Eemer je potrebno voditi ustrezno revizijsko sled.

Eno samo ponudbo se lahko pridobi tudi v sledecih primerih naroCil z ocenjeno vrednostjo nad
1.000 EUR brez DDV:
- narocilo specifi¢nih knjig in drugih publikacij;
udelezba na seminarjih in drugih oblikah usposabljanja zaposlenih, ki jih ne organizira
naroc¢nik;
naro€anje socialnih in drugih posebnih storitev, razen storitev, ki so zajete s kodo CPV
79713000-5, 79100000-5, 79110000-8, 79111000-5, 79112000-2, 79112100-3 in
79140000-7, spisek socialnih in drugih posebnih storitev je prilozen navodilom (priloga 5);
izredna situacija (nujnost izvedbe, nezadostna konkurenca na trgu, pooblas¢eni izvajalec
servisa opreme itd.);
nabave, kjer je delez financiranja s strani naro¢nika manjsi od 50 %;
v drugih utemeljenih primerih po predhodni pisni odobritvi rektorja/ice oziroma s strani
rektorja/ice pooblas€ene osebe na predlog dekanal/je oz. direktorjal/ice Elanice oziroma
glavnega tajnika.



V zadnijih treh primerih naro¢nik utemelji odloCitev v obliki uradnega zaznamka, ki ga podpise
in priloZi k narocilu.

Narocnik cene ne preverja za posamezno narocilo blaga in storitev, za katere ima ze sklenjeno
pogodbo za sukcesivno dobavo.

11. élen

Za naroCanje blaga, storitev ali gradnje v vrednosti do vkljuéno 10.000 EUR brez DDV se
praviloma izda narocilnica.

Za narocanje blaga, storitev in gradnje v vrednosti nad 10.000 EUR brez DDV se praviloma
sklene pogodba. Izjemoma se za naroCanja blaga, storitev ali gradnje v vrednosti nad 10.000
EUR brez DDV lahko izda narodilnica v primeru, da izdaja naro ilnice zagotavlja zadostno
pravno varnost naroCnika ali pa da je takS8en nacCin narofanja obiCajen glede na vrsto in
predmet nabave.

Pogodba se sklene tudi v primerih, ko je potrebno ali smiselno dolo€iti medsebojne pravice in
obveznosti oziroma narava narocila terja posebne dogovore glede izvedbe narodila ali v
primeru kompleksnejsSih ali dalj ¢asa trajajoCih poslovnih razmerij.

12. ¢len

Narocanje storitev na podlagi pavsalov je dopustno le iziemoma:
dopustno je plaevanje le opravljenih del,
pavsalno doloCena cena pokriva natanéno dogovorjeno in ponavljajoCo se koli¢ino
obdobnih, istovrstnih storitev, Ki jih izvajalec mora izvesti,
izvajalec mora e-racunom priloziti mesecne specifikacije, iz katerih mora biti razviden obseg
opravljenih del, ki so bila vkljuCena v pavsal ali dodatnih del (po izvajalcih, urah, predmetu
dela), skladno s 54. ¢lenom ZJF.

13. élen

Postopek evidenénega narocila poteka, kot sledi:

1. Naroc¢nik identificira potrebo po dologenem blagu, storitvi ali gradniji.

2. Skrbnik predhodno preveri, ali za predmet nabave Ze obstaja pogodba na ravni celotne
UP. V kolikor skrbnik ugotovi, da za predmet nabave pogodba na ravni UP Ze obstaja,
izvede narocilo na osnovi le-te.

3. Skrbnik poskrbi, da se osebno, po telefonu, preko interneta, s pregledom cenikov,
katalogov ali na drug ustrezen nacin preveri ceno, kvaliteto, rok dobave, itd.

4. Skrbnik izvede povpraSevanje na podlagi dolocil 10. Clena tega pravilnika.

5. Skrbnik pregleda prejete ponudbe in predlaga izbor izvajalca skladno z izbranim merilom.
Vzorec obrazca predlog za izdajo narocila je prilozen navodilom (priloga 1). Skrbnik
obrazec izpolni, podpiSe, priloZi vso dokumentacijo, zahtevano po tem pravilniku
(pridobljene ponudbe, po potrebi dokaz o poslanem povpradevaniju, itd.) in ga preda v
potrjevanje odgovornim osebam v skladu z internimi navodili.

6. Skrbnik ali pristojna sluzba izdela predlog za izdajo narocilnice v SAOP in mu prilozi vso
dokumentacijo zahtevano po tem pravilniku (pridobljene ponudbe, po potrebi dokaz o
poslanem povprasevanju, izpolnjen in podpisan obrazec predlog za izdajo narocila ter,
kjer je potrebno, kopijo prejete banCne garancije in kopijo prejete izjave o lastniStvu
skladno s 14. ¢lenom ZIntPK).

7. Narocilnica vsebuje najmanj naslednje elemente:

naziv in naslov naro¢nika,
Stevilko in datum izdaje,
naziv in naslov izvajalca,



opis naroCenih storitev/blaga/graden;,
sklic na &tevilko ali datum ponudbe, ki je podlaga za izdajo naroéila (velja za narocila
nad 1.000 EUR brez DDV) in

- ceno.

8. Narocilnico podpiSejo odgovorne osebe v skladu z internimi navodili.

9. V primeru, da je kon€na vrednost blaga, storitev ali gradnje visja od vrednosti narocilnice
0z. pogodbe, je skrbnik dolzen poskrbeti, da se izda dodatna narocilnica oz. podpise
aneks k pogodbi za razliko v vrednosti. Pri tem mora paziti, da vrednost celotnega narocila
ne preseze mejne vrednosti skladno z dolo€ili 21. &lena ZJN-3, upostevajo¢ tudi
istovrstnost narocil na ravni celotne UP.

10. Vse pogodbe in anekse k pogodbam, ki so sklenjeni na osnovi eviden¢nih narocil, se
potrjuje z obrazcem predlog za podpis, ki ga podpiSejo odgovorne osebe, v skladu z
internimi navodili. Vzorec obrazca predlog za podpis je prilozen navodilom (priloga 2).

14. ¢len

Ob naroganiju blaga, storitev in gradnje pri dobaviteljih, s katerimi ima narocnik sklenjene letne
pogodbe o sukcesivni dobavi ali izdane letne naro ilnice, se v SAOP ne izdajo nove
narocilnice, pac pa t. i. narocila po pogodbi, ki se ne smejo v&tevati v kvoto evidenénih narodil,
da se ne bi znesek podvaijal pri vodenju evidence o oddaiji evidenc¢nih narocil skladno z drugim
odstavkom 21. ¢lena ZJN-3 (16. ¢len tega pravilnika).

V primeru iz predhodnega odstavka skrbnik izpolni obrazec narocilo po pogodbi, ga podpise
in ga preda v potrjevanje odgovornim osebam v skladu z internimi navodili. Vzorec obrazca
narocilo po pogodbi je prilozen navodilom (priloga 3). Skrbnik ali pristojna sluzba izdela
narocilo po pogodbi v SAOP in mu priloZi vso dokumentacijo zahtevano po tem pravilniku.

15. élen

Izdane naro ilnice na osnovi evidencnega postopka, vklju¢no s spremljajo¢o dokumentacijo,
se hranijo v SAOP. V SAOP se hranijo tudi zavrnjeni predlogi za izdajo narocilnice.

Originali in kopije pogodb, ki so bile sklenjene na osnovi evidenénega postopka, vklju¢no s
spremljajo€o dokumentacijo, se hranijo v arhivu v skladu z internimi navodili. V arhivu se
hranijo tudi zavrnjeni predlogi za podpis pogodbe.

Ill.  VODENJE EVIDENCE IN POROCILA
16. ¢élen

Rektorat in posamezne Clanice vodijo evidenco o oddaji evidencnih naroCil skladno z drugim
odstavkom 21. ¢lena ZJN-3. SINN na zacetku tekoCega leta poslje Clanicam poziv za oddajo
evidence za preteklo koledarsko leto.

SJINN na osnovi prejetih evidenc s strani Clanic vsako koledarsko leto do zadnjega dne

februarja tekoCega leta za preteklo leto na portalu e-naroanje objavi:

e seznam oddanih eviden¢nih naroCil v vrednosti, ki je enaka ali vi§ja od 10.000 EUR brez
DDV, z opisom predmeta, vrsto predmeta in vrednostjo oddanega narocila brez DDV ter
nazivom gospodarskega subjekta, ki mu je bilo naro€ilo oddano (skladno z 2. odstavkom
21. ¢lena ZJN-3),

¢ informacijo glede evidencnih narocil v vrednosti pod mejo za objavo na portalu javnih narodil
z navedbo predmeta, vrste predmeta in vrednosti javnega narocila brez DDV (skladno s
106. ¢lenom ZJN-3).



IV. NACRTOVANJE IZVEDBE JAVNIH NAROCIL

17. €len
Narocnik izdela letni nacrt javnih narodil.

Letni nadrt javnih narocil zajema seznam in ocenjeno vrednost predvidene nabave blaga,
storitev in gradenj glede na nacrtovane nabave posameznih €lanic in rektorata.

Letni nacrt javnih naroCil se pripravlja na osnovi predlogov posameznih ¢lanic in rektorata.
V. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
18. ¢élen

V primeru spremembe elektronskega informacijskega sistema za spremljanje postopkov se
dolocila tega pravilnika smiselno uporabljajo tudi za nov informacijski sistem.

19. élen
Ta pravilnik za¢ne veljati s 1. 1. 2022.
20. élen

Z dnem pri¢etka uporabe tega pravilnika preneha veljati pravilnik o postopku oddaje javnih
narocil §t. 002-8/15 z dne 24. 4. 2015.

Izr. prof. dr. Jonatan Vinkler,
predsednik Upravnega odbora
Univerze na Primorskem

Stevilka: 002-25/21
Datum: 28. 10. 2021

Datum objave na spletni strani UP: 2. 11. 2021

Priloge:

- vzorec obrazca predlog za izdajo narocila (priloga 1)

- vzorec obrazca predlog za podpis (priloga 2)

- vzorec obrazca narocilo po pogodbi (priloga 3)

- vzorec obrazca izjava o lastniStvu po 14. ¢lenu ZIntPK (priloga 4)
- spisek socialnih in drugih posebnih storitev (priloga 5).



