Na podlagi 78. Clena Statuta Univerze v Ljubljani (Uradni list RS, §t. 4/17 s spremembami in
dopolnitvami), 143. ¢lena Pravil o organizaciji in delovanju NaravoslovnotehniSke fakultete Univerze v
Ljubljani z dne 23. 1. 2020 ter Navodil o naro€anju blaga, storitev in gradenj na Univerzi v Ljubljani z
dne 26.1.2026, je Upravni odbor UL NTF na 39. seji dne 8. 9. 2025 sprejel

Navodila o postopku in mejnih vrednostih v postopkih evidenénega javnega naro¢anja

1. Cclen

Ta navodila urejajo postopke v zvezi z eviden¢nimi naroCili ter mejne vrednosti v postopku evidenénega
narocanja.

2. Clen
(mejne vrednosti za naro¢anje)

Eviden€na narocila so narocila, katerih ocenjena vrednost v EUR brez davka na dodano vrednost (v
nadaljevanju: v EUR brez DDV) je nizja od mejnih vrednosti, doloCenih v zakonu, ki ureja javno
narocanje (nizja od 40.000 EUR brez DDV).

Pri oddaji evidenénih naroCil je potrebno upostevati temeljna nacela javnega naroCanja: nacelo
gospodarnosti, uinkovitosti, uspesnosti in transparentnosti.

3. Clen
(preverjanje trga in zbiranje ponudb)

Pred oddajo eviden¢nega narocila oseba, ki oddaja narocilo (v nadaljevanju: naroCnik), preveri, ali so
za evidencno narodilo zagotovljena sredstva in da se z oddajo naroc€ila ne preseZze mejne vrednosti iz
prvega odstavka prejSnjega Clena (ob upostevanju ze izvedenih enakovrstnih naro€il v proraunskem
obdobju).

V postopku pred oddajo evidenCnega naroc€ila naro€nik, ob upostevanju temeljnih nacel javnega
narocanja, skrbno preveri ceno in kakovost predmeta evidenCnega narocila na trgu. Izbira izvajalca
mora biti vedno utemeljena s prejetimi ponudbami oziroma drugim utemeljenim razlogom za izbiro.

Postopek izvedbe evidentnega narocila je s tem navodilom razdeljen na Stiri sklope, v katerih je
doloena vrednost nabave v EUR brez DDV in minimalno $tevilo ponudb, ki jih mora naroénik pridobiti
pred izvedbo narocila (tabela spodaj).

Vrednost (brez DDV) Stevilo ponudb

do vkljuéno 500 EUR vsaj 1

do vkljuéno 1.500 EUR vsaj 2

do vkljuéno 9.999,99 EUR vsaj 3 in soglasje UO UL NTF
od 10.000,00 EUR sklep o zaCetku javnega naroCila

V kolikor glede na naravo narocila pridobivanje ponudb ni mogoce (npr. odsotnost konkurence itd.), je
mozna izvedba evidentnega narocila na podlagi le ene ponudbe, vendar je v tem primeru potrebna
vsebinska utemeljitev za takdno postopanje, ki se hrani kot del dokumentacije evidencnega narocila.



4. Cclen

(oddaja evidencnega narocila)

Narocila blaga in storitev, katerih ocenjena vrednost je nizja od 10.000 EUR brez DDV in ne gre za
kompleksnejSa in dalj ¢asa trajajoa poslovna razmerja, se lahko oddajo z naro ilnico. V primeru
veCkratnega sukcesivnega naroCanja blaga ali storitev manjSe vrednosti se lahko izda narod€ilnica za
dolo€eno obdobje. V vseh ostalih primerih se eviden€na narocila oddajajo s pogodbo.

K predlogu za izdajo narodilnice je potrebno priloZiti vse pridobljene ponudbe oziroma opisati nain
preverjanja cen (pisna ponudba, splet, telefonsko itd.) ter navesti ustrezno obrazlozitev izbire ponudnika.
Dokaz o preverjanju cen mora biti priloZzen predlogu za izbiro ponudnika.

K evidenénemu narocilu, katerega vrednost je viSja od 1.500 EUR, je potrebno pridobiti soglasje
Upravnega odbora UL NTF, ki se priloZi k predlogu za izdajo naroéilnice.

V primeru evidenénega narocila, katerega ocenjena vrednost je viSja od 10.000 EUR brez DDV, je
potrebno o tem obvestiti tajnika fakultete, ki poskrbi za ustrezno vodenje postopka in podpis pogodbe s
ponudnikom blaga ali storitve.

5. ¢clen

(eviden&no narocilo brez izdane naro ilnice in kasnejSa povrnitev stroskov)

Ce so izérpane vse druge ustaljene moznosti poslovanja (narogilnica, plagilo po predradunu in plagilo s
sluzbeno kartico) in skrbnik PPS, iz katerega se krijejo sredstva, v naprej odobri nakup, je mogoce
evidenéno naro€ilo izvesti tudi z refundacijo platanega zneska delavcu, pri Eemer pa morajo biti
izpolnjeni vsi naslednji pogoji:

— racun mora biti izstavljen na UL NTF z vpisano identifikacijsko Stevilko zavezanca za DDV,

— vrednost rauna ne sme presegati 100 EUR brez DDV,

— iz raCunov mora biti razvidna vrsta in koli¢ina nabavljenega blaga, za gostinske storitve tudi
spisek prisotnih;

— obrazlozitev zahtevka za refundacijo (npr.: izvajalec posluje le gotovinsko, izvajalec ne sprejme
narocCilnice kot sredstva za zavarovanje placila, nabava, ki je ni bilo mozno predvideti,
nepredvideni dogodki in podobno);

— naroCnik oz. kupec mora v zahtevku za refundacijo doloCiti PPS, za katerega finan¢no
raCunovodska sluzba s svojim podpisom jam&i, da so sredstva za vracilo stroSkov na razpolago;

— sredstva je mozno vrniti, e je zahtevek podan v sistemu Fiori/SAP in so predlozeni listinski
dokazi, navedeni v tem navodilu;

— zahtevek mora biti podan najkasneje v roku 8 dni po izstavitvi raduna;

— oseba, ki zahteva refundacijo, mora biti redno zaposlena na UL NTF (v nadaljevanju: delavec).

Dokazno breme za upravi¢enost do refundacije plaanega zneska je na strani delavca (naro¢nik/kupec).
Refundacija se izvede z vraCilom stroSkov na TRR delavca, ki ga FRS uporablja za nakazilo place.

Iziemoma, e so izpolnjeni vsi pogoji iz prvega odstavka tega €lena, je mogoca refundacija tudi za
vrednosti viSje od 100 EUR brez DDV in brez predhodne odobritve skrbnika PPS, vendar to velja le za
nujne in potrebne izdatke na sluzbenih poteh (npr.: placljivi vstopi v sejemske ali razstavne prostore,
parkirnine, cestnine, prenoc€is€a, uporaba najetega prevoza ali vozila).



6. clen

(kon&ne dolocbe)

Ta navodila sprejme UO UL NTF in za¢nejo veljati naslednji dan po objavi na spletni strani fakultete.

Z dnem zacCetka veljavnosti teh navodil, preneha veljati Navodilo o mejnih vrednostih v postopku zbiranja
ponudb pri evidenénih javnih naroCilih §t. 411/2022 z dne 10.11.2022 ter Navodila za izvedbo
eviden¢nega javnega narocila brez izdane narocilnice in kasnej$a povrnitev stroskov §t. 414/2022 z dne
11.11.2022.

Stevilka: 013-2/2025 Predsednik UO UL NTF
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