V skladu z dologili Zakona o javnem naroc¢anju (Ur. list RS, §t. 12/13 — ZJN-2- UPB5,
19/14) je rektor Univerze v Ljubljani dne 26. 5. 2014 sprejel naslednja

NAVODILA

za izvedbo postopkov javnega narofanja na
UNIVERZI V LJUBLJANI

|. PREDMET UREJANJA

1. &len

Ta Navodila dolo€ajo ravnanje naroénika pri javnem naroéanju ter predstavijajo
notranji organizacijski predpis za oddajo javnih naroéil. Za oddajo javnih narogil se pri
naro¢niku neposredno uporabljajo dologbe Zakona o javnem naroCanju (Ur. list RS,
8t. 12/2013 — ZUN-2-UPBS5, Ur. list RS, &t. 19/2014; v nadaljevanju ZJN-2).

V kolikor ZJN-2 ali konkretna razpisna dokumentacija posameznih dolo¢il ne ureja
(ali jih ne ureja drugace), veljajo dolo¢be teh Navodil kot splosni pogoji oddaje javnih
naroCil narocnika. Z objavo teh Navodil na spletnih straneh univerze se $teje, da so
ponudniki, ki sodelujejo v postopkih oddaje javnih naroéil (z oddajo ponudbe),
seznanjeni z njihovo vsebino ter se z njimi strinjajo.

Il. SPLOSNE DOLOCBE
2. Clen

Skladno s temi Navodili se oddajajo javna narodila po naslednjih postopkih:

A. narodila do vrednosti 20.000 € za blago in storitve in do 40.000 € za gradnje — se
ne uporablja ZJN (razen dolo&¢b 105a. in 107. &lena ZJN - vodi se samo evidenca o
oddaji, ki zajema navedbo predmeta in vrednost narocila);

B. narogila malih vrednosti med vrednostjo 20.000 € in 134.000 € za blago in storitve
in 40.000 € in 274.000€ za gradnje po postopku za narocilo malih vrednosti ali po:

1. odprtem postopku,

2. postopku s predhodnim ugotavijanjem sposobnosti,
3. s konkurentnim dialogom,

4. postopku s pogajanji brez predhodne objave,

5. postopku s pogajanji po predhodni objavi,



(obvezna objava na Portalu javnih narod&il);

C. narotila med vrednostjo 134.000 € in 207.000,00 € za blago in storitve in 274.000
in 5,186.000,00 € za gradnje po:

odprtem postopku ali

postopku s predhodnim ugotavljanjem sposobnosti,
s konkurenénim dialogom,

postopku s pogajanji brez predhodne objave,
postopku s pogajanji po predhodni objavi,
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(obvezna objava razpisa na Portalu javnih narocil);

D. naroéila nad vrednostjo 207.000,00 € za blago in storitve in nad 5,186.000,00 € za
gradnje (postopek oddaje javnega narogila po:

odprtem postopku ali

postopku s predhodnim ugotavljanjem sposobnosti,
s konkurenénim dialogom,

postopku s pogajanji brez predhodne objave,
postopku s pogajanji po predhodni objavi,
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(obvezna objava na Portalu javnih naroéil in v Uradnem listu EU).

Za vrednosti se $tejejo ocenjene vrednosti javnega naro€ila brez DDV, pri emer se
ocenjena vrednost izracuna skladno s pravili 14. ¢lena ZJN-2.

Za oddajo zgoraj navedenih narocil se neposredno uporabljajo dolotbe ZJN-2.
Izijeme je mogode uporabiti ob pogojih, ki jih dologa ZJN-2. Naroénik lahko vedno
uporabi kompleksnej§i postopek oddaje narocila (npr. namesto postopka A postopek
B ali C ipd.), e oceni, da je to gospodarno.

Ce v ZJN-2 ni dologen rok za objavo dodatnih pojasnil, se $teje, da je zahteva za
dodatno pojasnilo prispela pravotasno, ¢e jo je narocnik prejel na nacin, kot je
dologen za prejem ponudbe, $est dni pred rokom za oddajo ponudb.

Ne glede na vrsto postopka, ¢e naroénik glede izpolnjevanja obveznih zakonskih
pogojev po ZJN-2 v posamezni nabavi ne dologi drugace, se $teje, da je ponudnik z
oddajo ponudbe podal lastno izjavo, da (on ter zakoniti zastopniki, v kolikor gre za
pravno osebo) izpolhjuje pogoj nekaznovanosti v smislu prvega odstavka 42. ¢lena
ZJN-2 ter da ima poravhane obveznosti do podizvajalcev v smislu Sestega odstavka
44, ¢lena ZJIN-2.

Na univerzi lahko predliagajo zafetek postopka za oddajo narocila {nakup blaga,
izvedba storitev, gradnje) vsi zaposleni.

Predlog za za&etek postopka ovrednoti vodja pristojne finanéne sluZbe (na rektoratu
ali na &lanici), ki na predlogu za zatetek postopka oznaci ali je bil predmet nabave



opredeljen v finanénem naértu in ali so zagotovijena sredstva za izvedbo javnega
narodila.

Narogilo potrdi rektor (dekan, glavni tajnik), naro¢ilo pa izvede v sklepu o zadetku
postopka od njega (ali od dekana ali glavnega tajnika) poobla§&ena oseba.

Vso dokumentacijo o posameznem naroéilu in o vseh skupnih javnih narodilih
shranjuje finanéno raunovodska sluzba ali od rektorja (dekana) pooblagéena oseba.
lll. Postopek oddaje naroéila pod A

3. €len

Za postopke oddaje naroc€ila z narogilnico (ali pogodbo) pod vrednostjo 20.000 € za
blago in storitve in pod 40.000 € za gradnje se ne uporabljajo dologila ZJN .

Postopek praviloma predlaga odgovorna oseba posamezne organizacijske enote
naro¢nika na ustreznem obrazcu (priloga 1), naro&ilo pa potrdi za to pristojna oseba.

Taka narotila se praviloma oddaja z naroéilnico. Ce oseba, odgovorna za nabavo,
oceni, da je to smiselno, pa tudi s pogodbo. Evidenca poslov, oddanih po tem &lenu,
vsebuje najman;j:

1. zaporedno S§tevilko narogila (narocilnice)

2. predmet naroéila (kratek opis predmeta narocila)

3. vrednost posla

4. naziv gospodarskega subjekta, ki mu je bil posel oddan (ter utemeljitev izbire,
Ce je to smiselno)

9. navedbo/podpis pristojne osebe, ki je potrdila nabavo

6. evidenca se lahko vodi v obliki zbirne evidence ali v obliki zbirke kopij

narodilnic.

V primeru veckratnega, sukcesivnega naro¢anja blaga ali storitev manj§ih vrednosti,
se lahko izda narocilnica za dolo¢eno obdobije.

Naro&nik mora zagotoviti gospodarno porabo javnih sredstev.
Za narocila pod vrednostjo 2000 € za blago in storitve lahko naro¢nik izvede nakup s
kreditno kartico.
IV. Postopek oddaje narocila pod B (naroéilo male vrednosti — objava na
Portalu javnih narocil)

4. &len
Postopek se zaéne tako, da odgovorna oseba za nabavo na pobudo odgovorne

osebe posamezne organizacijske enote pripravi sklep o zagetku postopka (priloga
2), ki ga potrdi rektor (dekan, glavni tajnik).



Odgovorna oseba za nabavo (za izvedbo postopka nabave) po potrebi pripravi
razpisno dokumentacijo (vzorec, katerega uporaba ni obvezna, je priloga 3
navodila).

Razpisna dokumentacija obsega lahko samo vzorec pogodbe, ki ga v manjkajocih
delih izpoini ponudnik. Vrnjen izpolnjen vzorec pogodbe §teje za ponudbo ponudnika.
Naro¢nik lahko odda javno narogilo tudi, ¢e dobi eno samo popolno ponudbo.

Ce razpisna dokumentacija ne obsega samo vzorca pogodbe, v katerem je, &e je to
edini del dokumentacije, tudi predratun (Priloga 4) in izjava ponudnika (Priloga 5),
potem je sestavni del dokumentacije povabilo, predratun, izjava ponudnika in vzorec
pogodbe.

Nagin oddaje (pisno, elektronsko, po telefaksu, z uporabo elektronske drazbe ipd.),
vsebino zahtevanih podatkov, morebitne pogoje in merila ter ostale elemente nabave
po potrebi dolo¢i odgovorna oseba za nabavo glede na naravo narodila.

Ce v dokumentaciji ni dolodeno drugade, se §teje, da je merilo za izbiro najniZja
cena. Narocénik lahko dolo€i, v kak§nem primeru se bo pred ali po prejemu ponudb s
ponudniki pogajal, vendar mora nagin in pogoje pogajanj vnaprej opredeliti, v primeru
pogajanj pa mora po zaklju¢ku pogajanj pridobiti konéne pisne ponudbe.

Razpisna dokumentacija za narotila malih vrednosti se objavi na Portalu javnih
narocil pri Uradnem listu RS.

Odpiranje ponudb je javno. Kot pravo€asne se upostevajo ponudbe, ki jih prejme
naro¢nik do izteka roka, doloéenega v povabilu za prejem ponudb.

Naroénik po odpiranju ponudb izvede njihovo ocenjevanje, izdela poroéilo o oddaji v
obliki obrazloZenega obvestila (obvezno mora biti v obvestilu pravni pouk) (priloga 6)
ter ga posreduje po nacinu vro¢anja v skladu z ZUP ponudnikom, ki so oddali
ponudbo.

Za oddajo narotila po tem élenu se vedno uporabi pogodba (Priloge 7a,7b,7¢) ali
okvirni sporazum. Naro¢nik lahko v dokumentaciji ali vzorcu pogodbe dolo€i, da
morajo kandidati za ponudnike ponudbi priloziti dokument za resnost ponudbe
(menica, ban&na garancija) in da mora kot pogoj za veljavnost pogodbe, izbrani
izvajalec predloziti dokument za zavarovanje dobre izvedbe posla. Za odpravo napak
v garancijski dobi lahko naro¢nik glede na naravo, riziko in vrednost javnega narodCila
kot pogoj za uspesen prevzem zahteva ustrezen dokument zavarovanja. Originalne
dokumente finanénih zavarovanj {(menico, banéno ali drugo garancijo ipd.) hrani
naro¢nik, Ki jih po poteku pogodbe (okvirnega sporazuma) vrne ponudniku.

Ob sklenitvi in podpisu pogodbe (za nakup blaga, za izvedbo storitev in za izvedbo
gradenj) je ponudnik, izvajalec storitev ali izvajalec del dolzan podpisati tudi izjavo z
vsebino iz Priloge 5.

Po skienitvi pogodbe (okvirnega sporazuma) naro&nik izdela konéno porocilo o oddaji
javnega narodila (priloga 8) in obvestilo o izidu JN objavi na Portalu javnih narocil.



Dokumentacija o posameznem oddanem narocilu vsebuje :

sklep o zaéetku postopka,

povabilo k oddaji ponudbe,

razpisna dokumentacija, €e je to primerno,

predlozene ponudbe,

odlo€itev — obvestilo o oddaji narocila.

obvestilo o izidu javnega narodila, ki se objavi na Portalu javnih narogil
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Dokumentacijo lahko sestavljajo tudi drugi dokumenti glede na nadin izvedbe
javnega narodila.

Storitve iz Seznama storitev A in Seznama storitev B

Javna narotila, katerih predmet so storitve iz Seznama storitev A, se oddajo v skladu
Z ZJIN-2.

Javna narogila, katerih predmet so storitve iz Seznama storitev B, se oddajo v skladu
z dolo€bami ZJN-2, ki doloCajo opredelitev predmeta narocila oziroma tehni¢ne
specifikacije. Naroénik mora pri naro¢anju storitev iz Seznama storitev B spostovati
pravila ZJN-2 za objavo obvestil o oddaji naroéila.

Javna narodila, katerih predmet so storitve iz Seznama storitev A in Seznama storitev
B, se oddajo v skladu z ZUN-2, &e je vrednost storitev iz Seznama storitev A, vetja od
vrednosti storitev iz Seznama storitev B. V drugih primerih se narocila oddajo v
skladu z doloCbami ZJN-2, ki doloCajo opredelitev predmeta oziroma tehnitne
specifikacije in pravila za objavo obvestil o oddaji narodila.

Za storitve iz kategorije I. B se ne glede na vrednost oddane storitve, upoétevajo¢
dologila ZJN-2, smiselno uporabljajo dolotbe tega Elena, pri éemer naro¢nik zbira
ponudbe, e je to glede na naravo razpisane storitve smiselno, lahko pa naredi zgojj
raziskavo trga oziroma gospodarnost nabave utemelji drugace. Za storitve iz
seznama B, se izid javnega naro€ila objavi na Portalu javnih naroé€il.

Dolocbe, ki v ZIN-2 veliajo glede objave izida, se za vrednost pod pragom za objave
ne uporabljajo.

V. Postopek oddaje narocila pod C
5. &élen
Postopek oddaje javnega naroila se uporabi skladno z dolocili ZIN-2. Postopek se

objavi na za to predvidenih obrazcih {na Portalu javnih narogil), odpiranje ponudb je
javno. Na enak nacin se po dokonénosti postopka objavi tudi izid javnhega narodila.



VI. Postopek oddaje narocila pod D

6. Clen
Postopek oddaje javnega naroéila se uporabi skladno z dolo€ili ZJN-2. Postopek se

objavi na za to predvidenih obrazcih na Portalu javnih narogil in v Uradnem listu EU).
Na enak naéin se po dokoné&nosti postopka objavi tudi izid javnega narocila.

VIl. KONCNA DOLOCBA
7. ¢len

Skladno s 105a. in 107. &lenom ZJN-2 mora naro¢nik voditi statistiko oddanih javnih
narogil. Statistika zajema javna narocila oddana po postopkih A (v tem delu se
uporablja ZJN) B, C in D.

Naro&nik mora hraniti dokumentacijo o postopku javnega naro€anja najmanj deset let
po datumu oddaje narocila oziroma najmanj dve leti po preteku garancije za predmet
narodila, e garancija velja veé kot deset let. Neizbrane ponudbe mora narocnik
hraniti najmanj dve leti po datumu oddaje narocila.

Ta Navodila priénejo veljati 8. dan po objavi na spletnih straneh univerze.

Z uveljavitvijo teh Navodil prenehajo veljati Navodila za izvedbo postopkov javnega
naro&anja na Univerzi v Ljubljani &t.: 500-20/10 z dne 5. 2. 2014.

Stev.: 500-20/14 U /g
Datum: 26. 5. 2014 </’/
Prof. dr. lvan Svetlik,

Rektor



