Na podlagi 50. Clena Statuta Univerze na Primorskem (Uradni list RS, &t. 124/08 z dne
30.12.2008) in ob smiselni uporabi Zakona o javnem naro&anju (zakon; Ur. . RS, §t. 128/06
z dne 8.12.2006 in spremembe) je Upravni odbor Univerze na Primorskem na svoji 29. redni
seji, dne 12.5.2011 sprejel nasledn;ji

Pravilnik o postopku oddaje javnih naroéil male vrednosti in
po enostavnem postopku

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. Clen
Ta pravilnik doloa obvezno ravnanje rektorata in &lanic Univerze na Primorskem (v
nadaljevanju: naroénik) pri postopku oddaje javnih naroéil male vrednosti in po enostavnem
postopku.

2. Clen
V skladu s tem pravilnikom se javna naroéila oddajajo:
1. po enostavnem postopku, e je:
- vrednost blaga in storitev niZja od 20.000 evrov;
- vrednost gradenj nizja od 40.000 evrov.
2. po postopku oddaje narocil male vrednosti, ¢e je:
- vrednost blaga in storitev enaka ali vi§ja od 20.000 evrov in niZja od 40.000 evrov;
- vrednost gradenj enaka ali vi§ja od 40.000 evrov in niZja od 80.000 evrov.
Vse vrednosti javnih narocil v tem pravilniku so dologene brez DDV.

3. ¢len
Pri oddaji javnih narocil je potrebno zagotoviti spostovanje temeljnih nacel javnega
naroCanja, kot so nacelo zagotavijanja konkurence med ponudniki, transparentnosti,
enakopravne obravnave ponudnikov, sorazmernosti, gospodarno in udinkovito porabljanje

proracunskih sredstev ter skrbnosti pri izvrdevanju pogodb.

Proracunska sredstva se uporabijo le za financiranje nalog univerze in njenih &lanic in druge
namene, ki so doloceni s predpisi, v viini, ki je nujna za delovanje in izvajanje programov.

4. ¢len
Odgovorna oseba naroénika za izvedbo javnih narogil po tem pravilniku je za tajnistvo
Univerze na Primorskem rektor Univerze na Primorskem, za ¢lanice Univerze na Primorskem
pa dekan oziroma direktor le-te.

Odgovorna oseba naroénika za izvedbo javnih narogil na ravni Univerze na Primorskem je
rektor Univerze na Primorskem.

Predlagatelj po tem pravilniku je oseba zaposlena na rektoratu ali &lanici, ki predlaga izvedbo
javnega narodila.

Skrbnik narocila po tem pravilniku je prediagatelj ali vodja projekta.
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Strokovna komisija so osebe, ki jih naro¢nik imenuje za oddajo naroéila in osebe, ki odlo¢ajo,
potriujejo in predlagajo vsebino razpisne dokumentacije, ocenjujejo ponudbe oziroma
narocniku predlagajo izbor ponudnika.

5. élen

Narocnik, ki posluje po tem pravilniku, ne sme poslovati s subjekti, v katerih je zaposleni pri
narocniku ali njegov oZji druZinski ¢lan, ¢lan poslovodstva ali je neposredno ali preko drugih
pravnih oseb v ve¢ kot 5% udeleZen pri ustanoviteljskin pravicah, upravijanju oziroma
kapitalu.

OzZji druzinski Clani po prejSnjem odstavku so: zakonec, zunajzakonski partner ter otroci in
starsi zaposienega.

Pogodba, sklenjena v nasprotju z dolo¢bami tega ¢lena, je niéna.
6. Clen

Naro¢nik mora zagotoviti varovanje podatkov, ki se glede na doloébe zakona, ki ureja
varstvo osebnih podatkov, tajne podatke ali gospodarske druzbe, $tejejo za osebne ali tajne
podatke ali poslovno skrivnost.

Ne glede na dolocbo prejSnjega odstavka so javni podatki koli¢ina iz specifikacije, cena na
enoto, vrednost posamezne postavke in skupna vrednost iz ponudbe, v primeru merila
ekonomsko najugodnejSe ponudbe pa tisti podatki, ki so vplivali na razvrstitev ponudbe v
okviru drugih meril.

Narocnik mora zagotoviti posredovanje, izmenjavo in shranjevanje informacij na tak nagin,
da so varovani celovitost podatkov ter zaupno ravnanje s ponudbami in prijavami za
sodelovanje. Pri posredovanju tehni¢nih specifikacij ponudnikom in kandidatom zaradi izbire
dobaviteljev blaga in izvajalcev gradenj in storitev in v zvezi z oddajo narogil lahko naro&nik
zahteva varovanije tajnih podatkov, ki jim jih daje na razpolago.

Narocnik mora imena ponudnikov in predloZzene ponudbe varovati kot poslovno skrivnost do
roka, dolo¢enega za odpiranje ponudb.

Vsi, ki so prejeli podatke, ki so dolo¢eni z zakonom kot tajni, morajo upostevati tajno naravo
prejetih podatkov glede na stopnjo tajnosti.

Celotna dokumentacija 0 oddanem javnem narogilu je po datumu oddaje narodila javna, &e
ne vsebuje poslovnih skrivnosti ali tajnih podatkov iz tega &lena. Pred tem datumom dologbe
zakona, ki urejajo dostop do informacij javnega znacaja, ne veljajo.

Po sprejemu odloCitve o oddaji narodila mora naroénik ponudniku na njegovo zahtevo
dovoliti vpogled v druge ponudbe in ostalo dokumentacijo, razen v tiste dele, ki upostevaje
prvi in drugi odstavek tega ¢lena predstavijajo poslovno skrivnost ali tajne podatke. Naroénik
mora organizirati vpogled v ponudbe, prejete v postopku oddaje javnega naroéila, v 25 dneh
od prejema zahteve za vpogled. Kadar ponudnik zahteva vpogled v ponudbe zaradi suma,
da je narocnik krsil zakon, pa mora vpogled organizirati najmanj tri dni pred potekom obdobja
mirovanja. Ce v tem primeru prejme zahtevo za vpogled stiri dni pred potekom obdobja
mirovanja ali pozneje, mora naro¢nik zagotoviti vpogled v najkrajsem moznem &asu, in, &e
okolis¢ine to dopuscajo, pred potekom obdobja mirovanja. Naroénik mora ponudnika, v
ponudbo katerega bo izveden vpogled, seznaniti s ¢asom in krajem vpogleda in mu tako
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omogoditi, da je navzo€ pri vpogledu v njegovo ponudbo ter da ima moznost varovati svoje
interese. Naro¢nik mora ponudniku, ki opravi vpogled v ponudbe drugih ponudnikov ali
dokumentacijo o postopku javnega naroCanja, omogociti prepis, fotokopijo ali elektronski
zapis fotokopije ponudbe, dokumentacije ali njunega dela. Vpogled v zahtevano informacijo
je brezplacen. Za posredovanje prepisa, fotokopije ali elektronskega zapisa zahtevane
informacije lahko naro¢nik ponudniku zara¢una materiaine stroske.

7. Clen

Postopek javnega narocanja poteka v slovenskem jeziku. Naro¢nik lahko v razpisni
dokumentaciji doloéi, da smejo ponudniki svoje ponudbe predloZiti delno ali v celoti v tujem
jeziku, zlasti v delu, ki se nanasa na tehni¢ne znadilnosti, kakovost in tehniéno
dokumentacijo, kot so na primer prospekti, propagandni ter tehni¢ni material in drugo. V
iziemnih primerih lahko naroénik pripravi razpisno dokumentacijo ali del razpisne
dokumentacije v tujem jeziku. Ce naroénik dovoli, da ponudnik predloZi del ponudbene
dokumentacije v enem od uradnih jezikov Evropske unije ali drugem tujem jeziku, mora
narocnik navesti v katerem jeziku in za kateri del ponudbe gre.

Ce naroénik ob pregledovanju in ocenjevanju ponudb meni, da je treba del ponudbe, ki ni
prediozen v slovenskem jeziku, uradno prevesti v slovenski jezik, lahko to zahteva in
ponudniku dolo¢i ustrezni rok. StroSke prevoda nosi ponudnik.

Za presojo spornih vprasanj se vedno uporablia ponudba oziroma njen uradni prevod v
slovenskem jeziku, v primeru, da je bila razpisna dokumentacija ali del razpisne
dokumentacije podan v tujem jeziku, pa tuji jezik.

Dolocbe tega Clena, ki veljajo za slovenski jezik, veljajo v okviru izvajanja posebnih pravic
pripadnikov italijanske skupnosti, smiselno tudi za italijanski jezik.

8. ¢&len
Il. POSTOPEK ODDAJE NAROCIL MALE VREDNOSTI

Postopek oddaje naroCil male vrednosti je poenostavijen postopek javnega narodanja, v
katerem naroc¢nik, z namenom pridobitve ponudb, na portalu javnih narodil objavi obvestilo o
narocilu male vrednosti.

Postopek poteka po naslednjih fazah:
a) Predhoden izraun ocenjene vrednosti,
b) Sklep o zaéetku postopka,
c) Priprava razpisne dokumentacije, Ce je to primerno,
d) Objava obvestila o javnem narocilu male vrednosti,
e) Predlozitev in odpiranje ponudb,
f) Pregled in ocenjevanje ponudb,
g) Odlocgitev o oddaji javnega narodila,
h) Objava obvestila 0 oddaji javnega narocila.

9. clen

a) Predhoden izracun ocenjene vrednosti

Naro¢nik mora ceno in kakovost predmeta javnega narodila, na podlagi informacij o okvirni
ceni nameravane gradnje, storitve ali nabave blaga ter upostevajo¢ doloébe zakona o
metodah za izracun ocenjene vrednosti, skrbno preveriti in to preverjanje izkazati v svoji
dokumentaciji ter izraCunati ocenjeno vrednost javnega narodila, vkljuéno z moznostjo
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povecanja obsega narocila. Po pridobitvi podatkov, upraviCeni prediagatelj prediaga njegovo
izvedbo na obrazcu §t. 1.

Narocnik mora objaviti na spletni strani povprasevanje po predmetu javnega narodila,
najmanj tri dni pred izvedbo postopka javnega naroanja. V roku enega meseca po poteku
roka za oddajo povpraSevanja tako Clanice kot tudi rektorat ne smejo izvesti postopka
javnega narodila za istovrstni predmet.

10. élen

b) Sklep o zacetku postopka

Na podlagi prilozenega obrazca, izda odgovorna oseba naro¢nika sklep o zacetku postopka
(obrazec §t. 2), s katerim dolo¢i skrbnika narocila oz. strokovno komisijo, ki je zadolZzena in
odgovorna za izvedbo oddaje takSnega narodila.

V sklepu mora naro¢nik navesti vir sredstev za financiranje javnega narocila.
Sklep o zaetku postopka podpise odgovorna oseba.
11. ¢len

c) Priprava razpisne dokumentacije, ¢e je to primerno

Kadar iz narave predmeta javnega narodila izhaja, da je za pripravo ponudbe potreben vegji
nabor podatkov, ki jih ni mogo€e objaviti v obvestilu 0 narodilu male vrednosti, skrbnik
narocila oz. strokovna komisija izdela razpisno dokumentacijo.

Razpisna dokumentacija (obrazec $t. 3) obsega zlasti povabilo k oddaji ponudbe, navodila
ponudnikom za izdelavo ponudbe, merilo za kriterij izbora, morebitne splo$ne in posebne
pogoje, ki bodo sestavni del pogodbe, zahtevo za morebitna finanéna zavarovanja.

Razpisna dokumentacija lahko vsebuje tudi druge listine, ki so glede na predmet naroéila
potrebne pri izdelavi ponudbe. Podatki iz razpisne dokumentacije morajo biti enaki
podatkom, objavljenim v obvestilu o naroCilu. Kot del razpisne dokumentacije se $tejejo tudi
informacije, ki jih posreduje naroénik gospodarskim subjektom, sodelujoéim v postopku
oddaje javnega narodila. Informacije, ki jih posreduje naroénik gospodarskim subjektom na
ali preko portala javnih naro€il, se Stejejo za spremembo, dopolnitev ali pojasnilo razpisne
dokumentacije, Ce iz vsebine informacij izhaja, da se z njimi spreminja ali dopolnjuje razpisna
dokumentacija ali ¢e se s pojasnilom odpravlja dvoumnost navedbe v razpisni dokumentaciji.

Po poteku roka za prejem ponudb naro¢nik ne sme veé spreminjati ali dopolnjevati razpisne
dokumentacije.

Ce predmet javnega narocila dopus€a in Ce to prispeva k vedji gospodarnosti in uginkovitosti
izvedbe javnega naroéila, sme naro¢nik oblikovati povabilo k oddaji ponudbe oziroma
razpisno dokumentacijo tako, da je mogoée ponudbo oddati po skiopih, pri &emer mora
ravnati v skladu z zakonom. Naroénik ne sme doloéiti ocenjene vrednosti javnega narodila
tako, da bi se zaradi niZje ocenjene vrednosti izognil uporabi zakona glede na mejne
vrednosti predmeta javnega narocila.

Razpisno dokumentacijo, vkljuéno z njenimi spremembami in dopolnitvami je naroénik dolzan
objaviti na portalu javnih narocil in spletni strani univerze in/ali &lanice.




12.¢len

d) Objava obvestila o javnem narocilu male vrednosti

Skrbnik naroéila oz. strokovna komisija za izvedbo javnega narodila male vrednosti, mora na
portalu javnih narocil objaviti obvestilo o naro¢ilu male vrednosti. Roki za prediozitev ponudb
zacnejo tedi od objave na portalu javnih narodil.

Obvestilo o naro€ilu male vrednosti, se objavi na portalu javnih narodil in obsega zlasti:

- predmet, vrsto in kratek opis narocila,

- navedbo, ali je obvestilo 0 narodilu male vrednosti hkrati razpisna dokumentacija,

- rok (datum in ura) za prejem ponudb, ki mora biti tak, da omogoca pripravo popolne
ponudbe,

- kraj in €as odpiranja ponudb,

- rok za sprejemanje ponudnikovih vprasanj,

- morebitne dodatne informacije o narodilu,

- merilo za izbiro najugodnejSe ponudbe,

- kontaktne podatke.

Odgovorna oseba lahko obvesti o javnem naroéilu ponudnike, za katere meni, da izpolnjujejo
pogoje za izvedbo javnega narocila. Naro¢nik informacije, katere ponudnike je povabil k
oddaji ponudbe, ne sme posredovati drugim ponudnikom.

13. ¢len

e) Prediozitev in odpiranje ponudb

Po poteku roka, dolo¢enega za oddajo ponudb, skrbnik naroéila oz. strokovna komisija
narocila, preveri, ¢e prispele ponudbe ustrezajo vsem pogojem in oceni ponudbe v skladu z
vnaprej doloéenimi merili.

V primeru, da je za analizo prispelih ponudb potrebno posebno znanje, ki ga odgovorna
oseba za izvedbo javnega naroCila nima, lahko odgovorna oseba naroénika imenuje s
sklepom dodatnega ¢lana, ki skrbniku naroéila oz. strokovni komisiji nudi ustrezno strokovno
znanje kot pomoc¢ pri analizi ponudb.

Narocnik lahko omeji sodelovanje ponudnikov samo na osnovi vnaprej opredeljenih pogojev.

Odpiranje ponudb je javno. Izvede se na kraju in ob ¢asu, ki sta navedena v objavi obvestila
o narocilu male vrednosti. O odpiranju ponudb se vodi zapisnik (obrazec §t. 4). Ponudbe se
odpirajo po vrstnem redu prejema.

Ce skrbnik narogila oz. strokovna komisija ugotovi, da je ponudba formalno nepopolna in da
sam dolo¢enega dejstva ne more preveriti, pozove ponudnika, da ponudbo dopolni, popravi
0z. pojasni nejasna dolocila ponudbe v roku, ki mu ga doloci. Pri tem pa ponudnik ne sme
spreminjati:

- svoje cene na enoto, vrednosti postavke, skupne vrednosti ponudbe in ponudbe v okviru
meril,

- tistega dela ponudbe, ki se veze na tehni¢ne specifikacije predmeta javnega naroéila,

- tistih elementov ponudbe, ki vplivajo ali bi lahko vplivali na druga¢no razvrstitev njegove
ponudbe glede na preostale ponudbe.

Ob pisnem soglasju ponudnika lahko skrbnik narocila oz. strokovna komisija popravi ogitne
raCunske napake, ki jih je odkrila pri pregledu in ocenjevanju ponudb. Pri tem se koli¢ina in
cena na enoto ne smeta spreminjati.




14. &len

f) Pregled in ocenjevanje ponudb
NaroCnik odda javno narocilo potem, ko razvrsti pravo¢asne ponudbe glede na merila in
preveri, ali je ponudba, ki je bila ocenjena kot najugodnej$a, popolna.

Skrbnik narocila oz. strokovna komisija po oceni ponudb na podlagi merila najniZje cene ali
merila ekonomsko najugodnejSe ponudbe, izdela analizo naroéila male vrednosti ter
predlaga odgovorni osebi naro¢nika. Narocilo se lahko odda, ¢e se pridobi vsaj ena popolna
ponudba.

Pri ocenjevanju ponudb mora naroénik uporabiti le tista merila, ki so bila navedena v
povabilu k oddaji ponudbe in/ali razpisni dokumentaciji in naéin, kot so bila opisana in
vrednotena. Merila ne smejo biti diskriminatorna in morajo biti smiselno povezana z vsebino
javnega narocila. Naro¢nik lahko ovrednoti merila z dologitvijo maksimalnega razpona. Ce po
mnenju naroCnika meril zaradi objektivnih razlogov ni mogoce ovrednotiti, mora naroénik v
povabilu k oddaji ponudbe ali razpisni dokumentaciji, navesti merila po vrstnem redu od
najpomembnejSega do najmanj pomembnega.

Najnizja cena pomeni, da je edino merilo najniZja cena, ob izpolnjevanju pogojev, ki jih v
povabilu k oddaji ponudbe ali razpisni dokumentaciji zahteva naroénik. V primeru uporabe
tega merila naroCnik po sklenitvi pogodbe izvajalcu ne sme priznavati naknadnega
poviSevanja cen.

Ce narocnik kot merilo uporabi ekonomsko najugodnej$o ponudbo, mora v povabilu k oddaji
ponudbe oziroma razpisni dokumentaciji merila, ki jih bo uporabil, navesti, opisati in
ovrednotiti po vrstnem redu od najpomembnej$ega do najmanj pomembnega.

Uporaba meril mora biti po izboru objektivno preverljiva.
15. ¢len

g) Odlocitev o oddaji javnega narodila

Vsem ponudnikom, ki so oddali ponudbe se, v razumnem roku, ki ne sme biti dalj$i od 45 dni
od dneva odpiranja ponudb, poslie pisno obvestilo odgovorne osebe narognika o oddaiji
javnega narolila (obrazec §t. 5), e pred sklenitvijo pogodbe z izbranim ponudnikom.
Odlogitev se vroci v skladu z zakonom, ki ureja upravni postopek.

V odloCitvi mora naroénik opozoriti ponudnike 0 moZnem pravnem varstvu ter navesti kje in v
kaksnem roku se vloZi zahteva za uveljavljanje pravnega varstva in viino takse, tevilko
transakcijskega rauna na katerega se le-ta vplaca ter sklic.

16. &len

h) Objava odlocitve o oddaji javnega naroéila

Obvestilo 0 oddaji narocila male vrednosti se istotasno objavi na portalu javnih narogil ter na
spletnih straneh univerze oziroma c¢lanice najkasneje v treh dneh po oddaji obvestila
ponudniku.




17.c¢len

Pogodba

Pogodba o izvedbi javnega naroCila mora vsebovati dejansko vrednost celotnega javnega
narocila oziroma v utemeljenih primerih, kjer le-te ni mogoée doloéiti, ocenjeno vrednost
javnega narodila in rok veljavnosti pogodbe.

Kadar namerava ponudnik izvesti javno naroéilo s podizvajalci, mora pogodba vsebovati
bistvene sestavine, ki jih dolo¢a zakon.

18. élen

Dokumentacija:
Dokumentacijo o postopku oddaje narocila male vrednosti, ki jo mora voditi naroénik,
sestavljajo:

- predhoden izraéun ocenjene vrednosti,

- sklep o zacetku postopka,

- povabilo k oddaji ponudbe,

- iz portala javnih naro€il natisnjeno obvestilo o javnem narodilu,
- razpisno dokumentacijo, v kolikor je bila pripravljena

- zapisnik o odpiranju ponudb,

- analizo javnega narodila in predlog za izbiro,

- predlozene ponudbe,

- odlocitev o oddaji narocila.

- obvestilo o oddaji javnega narocila

Dokumentacijo lahko sestavljajo tudi drugi dokumenti glede na naéin izvedbe javnega
naroéila.

19. ¢len
. ENOSTAVNI POSTOPEK

Pri narodilih, katerih vrednost je nizja od 20.000 evrov za blago in storitve in 40.000 evrov za
gradnje, je naro¢nik dolZzan voditi le evidenco o njihovi oddaji, ki obsega navedbo predmeta
in vrednosti javnega narocila.

20. ¢len

Predlagatelj izvedbe naroila preveri ceno, kvaliteto, roke dobave in podobno, osebno ali po
telefonu, preko interneta, s pregledom cenikov, katalogov ali na drug ustrezen nagin, pri
Cemer uposteva dolocbe zakona o metodah za izraéun ocenjene vrednosti in to preverjanje
izkaze v svoji dokumentaciji ter izracuna ocenjeno vrednost javnega naroéila, vkijuéno z
moznostjo povecanja obsega narodila.

V kolikor je ocenjena vrednost narocila do 10.000 evrov preveri merila za izbor najmanj pri
dveh ponudnikin. V primeru, da je ocenjena vrednost narodila nad 10.000 evrov mora
preveriti merila za izbor najmanj pri treh ponudnikih.

O telefonskih stikih in preverjanjih ter ostalih stikin s ponudniki mora biti izdelan uradni
zaznamek.




V primeru, da je dobavitelj na trgu monopolist je potrebno o tem narediti uradni zaznamek, ki
je del evidence.

21.¢&len

Po pridobitvi v prejSnjem ¢lenu navedenih podatkov, upraviéeni predlagatelj predlaga
izvedbo enostavnega postopka na obrazcu $t. 6, na katerem je potrebno potrditi, ali in na
kateri proradunski postavki oz. kontu so zagotovljena proradunska sredstva za predlagano
nabavo.

Po potrditvi, odgovorna oseba odobri ali zavrne predlog za nabavo. Ce ga odobri in gre za
takSen predlog za nabavo, v katerem se bo javno naroéilo oddalo s pogodbo, dologi tudi
skrbnika narocila ter skrbnika pogodbe.

Cene ni treba preverjati v nasiednjih primerih:

- pri narocilih specifi¢nih knjig in drugih publikacij,

- pri udelezbi na seminarjih in drugih oblikah usposabljanja zaposlenih, ki jih ne organizira
uP,

- pri narogilih v vrednosti pod 500,00 evrov,

- pri storitvah hotelov in restavracij, v kolikor so le-te pogodbeno urejene na ravni celotne UP.

Oseba, ki je zadolZzena za izvedbo narocila lahko preveri cene in pridobi veé ponudb tudi v
primerih iz prejSnjega odstavka, kadar oceni, da bi bilo to bolj ekonomiéno in gospodarno oz.
kadar utemeljeno podvomi v vi§ino ponujene cene v smislu odstopanja od obiéajnih cen za
primerljivo naravo blaga, storitev ali gradenj. Odgovorna oseba le preveri ceno, kvaliteto,
mozne roke dobave in podobno, osebno ali po telefonu, preko interneta ali na drug ustrezen
nacin.

22.¢len

Odgovorna oseba za izvedbo javnega narotila lahko poslie povabilo k oddaji ponudbe
ponudnikom, za katere meni, da izpolnjujejo pogoje za izvedbo javnega naroéila. V povabilu
k oddaji ponudb se doloéi rok za oddajo ponudb, ki ne sme biti krajsi od treh dni. Rok za
oddajo ponudb mora biti primerno dolg, tako da ponudniku omogog&a pripravo popolne
ponudbe. Naro¢nik lahko podalj$a rok za oddajo ponudb, vendar mora o tem pisno obvestiti
vse ponudnike, ki jim je poslal povabilo k oddaji ponudbe oziroma razpisno dokumentacijo.

Naro¢nik informacije, katere ponudnike je povabil k oddaji ponudbe, ne sme posredovati
drugim ponudnikom.

Vsem zainteresiranim ponudnikom mora naro¢nik omogogiti dostop do povabila k oddaji
ponudbe oziroma razpisne dokumentacije in jo posredovati vsakomur, ki to zahteva.
Narocnik lahko povabilo k oddaji ponudbe oziroma razpisno dokumentacijo objavi na svojih
spletnih straneh.

Zainteresiranemu ponudniku mora biti omogo&eno sodelovanje v enostavnem postopku, ne
glede na to ali ga je naroénik povabil k oddaji ponudbe ali ne. Naroénik ne sme zavrniti
ponudbe ponudnika, ki ga ni povabil k oddaji ponudbe, pa je ponudbo oddal, iz razloga, da
ga ni povabil.




23. ¢len

Narocilnica in pogodba o javnem narodéilu
Javno narocanje po enostavnem postopku se izvaja z izdajo naroéilnic.

V vseh primerih, ko je potrebno natanéneje doloéiti medsebojne pravice in obveznosti
oziroma narava narocila terja posebne dogovore glede izvedbe narogila ali v primeru
kompleksnejsih ali dalj ¢asa trajajo¢ih poslovnih razmerij se skiepa pogodba. Pogodba mora
vsebovati dolocbo s protikorupcijsko klavzulo, v skladu s predpisi na podrogju integritete in
preprecevanja korupcije.

Na podlagi predioga za izdajo narogilnice/ sklenitev pogodbe in na podlagi ponudb, ki jih
predlozi predlagatelj narocila, se v pristojni sluzbi rektorata UP oziroma é&lanice izda
narocilnica v treh izvodih oziroma se sestavi osnutek pogodbe (besedilo se predhodno
uskladi z izbranim ponudnikom).

Predlog za izdajo narocilnice/sklenitev pogodbe podpise predlagatelj javnega naroila, ki je
dolZan pridobiti ostale potrebne podpise pristojnih sluzb, v skladu z internimi navodili.

Parafiran predlog za izdajo naro€ilnice/sklenitev pogodbe in narogilnica/pogodba se skupaj s
predloZzeno dokumentacijo posredujeta v podpis in s tem v odobritev javnega naroéila
odgovorni osebi naroc¢nika.

Javno narodilo se z izdajo narocilnice/sklenitvijo pogodbe odda ponudniku, ki je ponudil
najnizjo ceno ali ekonomsko najugodnejso ponudbo.

24. ¢len

Predlog za izdajo narogilnice/sklenitev pogodbe vsebuje naslednje elemente:
naziv in naslov naroénika,

postavko v finanénem nacrtu (konto),

Stevilko in datum izdaje,

naziv in naslov dobavitelja ali izvajalca storitve ali gradenj,

vrsto blaga ali storitve ali gradenj, vkljuéno z zahtevano kakovostjo,
koli€¢ino blaga, mersko enoto,

ceno,

placilni rok in placilne pogoje,

podpis odgovorne osebe naroénika.

CENOOTR N~

25. ¢len

V pogodbi se doloCi skrbnik pogodbe, ki je praviloma skrbnik narogila. Skrbnik pogodbe mora
spremljati in nadzorovati izvajanje pogodbe ves ¢as njenega trajanja. Ce ugotovi odstopanja,
mora odgovorni osebi nemudoma predlagati ukrepe (reklamacija, unovéenje banéne
garancije, odpoved pogodbe itd.).

Skrbnik pogodbe je dolzan pravocasno, pred iztekom veljavnosti pogodbe, sporogiti
odgovorni osebi, da je potrebno zaceti nov postopek javnega narodanja in na podlagi
izkusenj pri izvajanju pogodbe prediagati morebitne izboljsave.




26. &len

Po podpisu vseh izvodov narogilnice/pogodbe s strani odgovorne osebe naroénika (in
odgovorne osebe izbranega ponudnika, kadar gre za sklenitev pogodbe) se en izvod
narocilnice/potrebni izvodi pogodbe, podpisan(i) v skladu z internimi navodili, shrani v arhivu
naroc¢nika, druga dva izvoda pa prejme dobavitelj oziroma izvajalec. Naroénik mora
dobavitelja oziroma izvajalca opozoriti, da mora en izvod naroéilnice pripeti k raéunu.

27.¢len

V primeru, da odgovorna oseba naro¢nika predlaganega javnega naroéila ne odobri, to
oznaci na parafiranem izvodu narocilnice oziroma ne podpi$e predlagane pogodbe.

Zavrnjeno narocilnico se pre¢rta z dvema ¢rtama in vidno oznaéi »STORNO« in se jo
ustrezno hrani. Na enak nacin se hrani tudi izvod predloga pogodbe, ki ni bila sklenjena.

Kopija izdane narocilnice/sklenjene pogodbe ter dokumentacija, na podlagi katere je bilo
javno narocilo oddano, se hrani v arhivu naro¢nika in je podlaga za evidenco o oddaji javnih
naroCil po enostavnem postopku, ki obsega navedbo predmeta in vrednost javnega narodila.

IV. DISCIPLINSKE IN ODSKODNINSKE SANKCIJE

28. Clen
Narocnik je dolzan plaevati racune le na podlagi narodil, oddanih skladno s tem pravilnikom.
V primeru izvedbe del, opravljanja storitev oziroma dobave blaga na podiagi neveljavnega
postopka oddaje javnega narocila, gredo stroski v breme nepoobladéene osebe.
Posledica nepooblastenega sklepanja pravnih poslov v imenu naroénika pomeni
neposredno odskodninsko odgovornost delavca do tretih in hujSo krsitev delovnih
obveznosti.
V. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

29. élen

Za javna narocila, katerih predmet so storitve iz Seznama storitev B, se oddajajo v skladu z
dolocbami tega pravilnika in Zakonom o javnem narocanju (ZJN-2).

Za vsa ostala ravnanja se smiselno uporablja Zakon o javnem naro&anju.
30. ¢len

Dolocba drugega odstavka 9. Clena glede objave povprasevanja po predmetu javnega
narocila na spletni strani se ne uporablja do vzpostavitve skupne spletne strani.

Ta pravilnik zacne veljati naslednji dan po objavi na spletni strani univerze.
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31. &len

Z dnem pri¢etka uporabe tega pravilnika prenehata veljati Pravilnik o oddaji javnih narodil, za
katere ni potrebno objaviti razpisa §t. 0221-08/07, z dne 4.6.2007 in Navodila za oddajo
javnih narodil po enostavnem postopku §t. 0221-08/09, z dne 21.5.2009.

32.¢len

Priloge tega pravilnika so priporoéljivi obrazci, katerih vsebino lahko narocnik po potrebi
prevede tudi v angleski ali drug jezik, in sicer:

- obrazec §t. 1; Izracun ocenjene vrednosti,

- obrazec §t. 2; Sklep o zacetku postopka,

- obrazec t. 3; Razpisna dokumentagcija,

- obrazec $t. 4; Zapisnik o odpiranju ponudb,

- Obrazec $t. 5; Obvestilo 0 oddaji javnega naroéila in

- obrazec $t. 6; Predlog za izdajo naro&ilnice/ sklenitev pogodbe.

Stevilka: 002-6/11

Vanda Rode,l.r.
predsednica Upravnega odbora
Univerze na Primorskem

Objava na spletni strani UP: 16.5.2011
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