Na podlagi 2. odstavka 21. ¢lena Zakona o javnem naroanju (Uradni list RS, $t. 91/15, v
nadaljevanju ZJN-3) v.d. direktorja Javnega zavoda Sotoje Medvode, Ale$ kalan, sprejemam
naslednji

PRAVILNIK O JAVNEM NAROCANJU

I.  SPLOSNE DOLOCBE

1. clen
(Vsebina pravilnika)

S tem pravilnikom se v Javnem zavodu Sotolje Medvode (v nadaljevanju: javni zavod) ureja
evidenéni postopek oddaje javnih narocil, t). postopek oddaje javnih narocil, katerih ocenjene
vrednosti ne presegajo mejne vrednosti za uporabo dolo¢b ZJN-3 (v nadaljevanju evidencni
postopek), in sicer:

a) 20.000,00 EUR brez DDV za blago in storitve ali projektni natecaj,

b) 40.000,00 EUR brez DDV za gradnje,

€) 750.000,00 EUR brez DDV za socialne in druge posebne storitve,

razen za tiste vrste kode CPV, za katere veljajo posebna dolocila ZJN-3.

7a evidenc¢ni postopek se upostevajo dolacila Z)N-3, ki urejajo naslednja podrocja:

mejne vrednosti za uporabo zakona (21. ¢len ZJN-3),

izracun ocenjene vrednosti (24. ¢len ZJN-3),

izbira postopka (39. ¢len ZJN-3),

objava seznama javnih narocil, katerih ocenjena vrednost je enaka ali viSja od 10.000,00 EUR
brez DDV in niZzja od mejne vrednosti za uporabo zakona (2. odstavek 21. ¢lena Z)N-3),
sporotanje podatkov o oddanih javnih narocilih v preteklem letu (106. clen ZJN-3).

2. clen
(Faze evidentnega postopka)

Ta pravilnik dolo¢a pravila postopanja v eviden¢nem postopku, in sicer:

predlog delavca za nabavo blaga, narocilo storitve, izvedbo gradnje ali projektnega natecaja (v
nadaljevanju predlog za narocilo),

odredba direktorja za nabavo blaga, narocilo storitve, izvedbo gradnje ali projektnega natecaja
(v nadaljevanju odredba za narocilo),

dolocitev delavca, odgovornega za javno naracilo,

dolocitev delavca, odgovornega za izdajo narocilnice,

pregled trga za predmet narocila,

sklep o zacetku postopka, Ce je to potrebno,

povabilo k oddaji ponudbe z navodili ponudnikom za izpolnjevanje ponudbene dokurnentacije,
kadar je to potrebno,

razpisna dokumentacija in tehni¢na dokumentacija, Ce je to potrebno,

rok za predloZitev ponudb, ¢e je potrebno,



- odpiranje in pregled ponudb, Ce je potrebno,

- dolo¢itev merila za izbor ponudbe,

- sklep o izbiri izvajalca oziroma dobavitelja, Ce je to potrebno

- sklenitev pogodbe o izvedbi javnega narocila, e je to potrebno,

- vzpostavitev in vodenje evidence eviden¢nih postopkov, ter drugih postopkov oddaje javnih
narocil.

S tem pravilnikom se dolotajo pravila ravnanja ter pooblastila delavcev v javnem zavodu pri
izvedbi eviden¢nih postopkov ter drugih postopkov javnega narodanja.

Za vprasanja evidentnega postopka, ki niso urejena s tem pravilnikom, se smiselno uporabljajo
dolocila ZJN-3.

3. clen
(izracun ocenjene vrednosti)

Ocenjena vrednost javnega narocila se doloci v skladu s 24. ¢lenom ZJN-3.

4. tlen
(Veljavnost pravilnika)

Ta pravilnik velja za izvedbo eviden¢nih postopkov. Kjer je to posebej navedeno, velja tudi za
druge postopke javnega narocanja, ki se opravljajo neposredno po dolocilih ZJN-3.

5. ¢len
(1zjeme pri oddaji javnega narocila)

Ne glede na dolocbe tega pravilnika se nabava blaga ali storitev, socialnih in drugih posebnih
storitev, izvedba gradnje ali projektnega natecaja opravi z neposrednim narocCilom, bodisi z
naro¢ilnico ali pogodbo o izvedbi javnega narodila v primerih, dolocenih v 27. clenu Z)N-3.

6. Clen
(Nacela eviden¢nega postopka)

V evidencnem postopku se morajo upostevati temeljna nacela javnega narocanja, in sicer:
- nacelo gospodarnosti, u¢inkovitosti in uspesnosti;

- nacelo zagotavljanja konkurence med ponudniki;

- nacelo transparentnosti;

- nacelo enakopravne obravnave ponudnikov;

- nacelo sorazmernosti.

Pri izvajanju evidencnega postopka je potrebno dosledno upostevati:

- da je ob enakih lastnostih in pogojih ponudbe izbrana najcenejda oziroma najugodnejSa
ponudba skladno 7z vnaprej dolo¢enim merilo za izbor ponudbe;

- da se mora vsaka oseba, odgovorna za javna narocila, ravnati po nacelu dobrega in vestnega
gospodarjg;



- da se vsi ponudniki, ki sodelujejo v evidenZnem postopku, obravnavajo enakopravno;

- da se nobenemu ponudniku ne more nuditi ve¢ informacij kot drugim;

- daje ves ¢as vodenja evidentnega postopka zagotovljena transparentnost postopka;

- da imajo ponudniki v skladu z Zakonom o dostopu do informacij javnega znacaja ter Zakonom
o javnem narocanju pravico do informacij, ki so javne (tj. podatki, ki se veZejo na porabo
proracunskih sredstev).

7. clen
(Strokovna komisija)

Direktor javnega zavoda lahko za vodenje evidencnega postopka imenuje strokovno komisijo, ce
je to primerno in sorazmerno s predmetom narocila. Strokovna komisija lahko sodeluje v celotnem
ali posameznem delu evidentnega postopka.

Il. FAZE EVIDENCNEGA POSTOPKA

8. ¢len
(Predlog za nabavo blaga, narocilo storitev, izvedbo gradnje ali projektnega natecaja in
sacialnih in drugih podobnih storitev)

Delavec na podlagi ugotovljene potrebe za nabavo blaga ali storitev, socialnih in drugih posebnih
storitev, izvedbe gradnje ali projektnega natecaja vlozi predlog za narocilo (v nadaljevanju predlog
za javno naracilo) direktorju.

Predlog za javno narocilo mora vsebovati:

- ime in priimek predlagatelja narocila,

- datumn predloga za narocilo,

- predmet narocila in predviden obseg predmeta,
- kratko obrazloZitev patrebe narocila,

- ocenjeno vrednost narocila.

Predlogu so prilozene informativne ponudbe za predlog javnega narocila, na podlagi katerih lahko
direktor sprejme odlocitev o oddaji javnega narocila. V kolikor je predlog nepopoln ali nerazumijiv,
direktor pozove delavca na dopolnitev ali pojasnilo predloga za javno narocilo in mu doloci
ustrezen rok za dopolnitev ali pojasnilo, kadar je to potrebno.

Direktor na podlagi popolnega, pravilnega in razumljieva predloga za narocilo in presoji okoliscin,
potreb ter finanénih zmoznosti javnega zavoda predlog odobri ali zavrne. V primeru odobritve
predloga za javno narocilo poslje navodilo za izdajo narocilnice osebi, odgovorni za izdajo narocilnic
v progragmu Yasco.

Komunikacija med predlagateljern javnega narocila ter direktorjemn poteka pisno, in sicer preko
elektronske poste na elektronske naslove, katere zagotavija in uporabo nalaga javni zavod kot

delodajalec.

9. ¢len



(Odredba za nabavo blaga, narocilo storitev, socialnih in drugih posebnih storitev, izvedbo
gradnje ali projektnega natecaja)

Direktor (v nadaljevanju odredbodajalec) na podlagi potrebe, ki jo sam zazna v javnem zavodu v
skladu s finan¢nimi zmozZnostmi javnega zavoda odredi izvedbo evidentnega postopka (v
nadaljevanju odredba za narocilo).

V odredbi za narocilo so praviloma navedeni naslednji podatki:
- predmet narodila,

- okvirna koli¢ina ali obseg narocila,

- ocenjena vrednost narocilg,

- rok za izvedbo evidentnega postopka,

- odgovorna oseba za javno narocilo, Ce je to primerno,

- odgovorna oseba za pregled trga, Ce je to primerno,

- podpis odredbodajalca.

Odredba se posreduje osebi, odgovarni za javno narocilo pisno, in sicer po elektronski posti na
elektronski naslov, katerega uporabo nalaga in zagotavlja javni zavod kot delodajalec.

V primeru okolid¢in posameznega primera, zahtevnosti in posebnosti javnega narocila ter potreb
javnega zavoda lahko direktor tudi sam izvede javno narocilo, brez odredbe za javno narocilo, in
sicer sprejme Sklep o zacetku postopka.

10. Clen
(Analiza trga)

Analizo trga za predmet narocila praviloma izvede predlagatelj javnega narocila ali direktor javnega
zavoda, kadar je to potrebno ali smiselno. V primeru izjemne zahtevnosti predmeta narocila ali
kadar je potrebno za doloceno narocilo posebna strokovno znanje, s katerim viagatelj predloga ne
razpolaga, se za analizo trga dolo¢i drug za to primeren delavec javnega zavoda ali zunanji
strokovnjak. V tem primeru se delavec, zadolZen za analizo trga, navede v odobritvi predloga za
naro€ilo oziroma odredbi za javno narodilo.

Podatke o opravljeni analizi zaposleni posreduje osebi, odgovorni za javno narocilo, ¢e ni to ista
oseba.

Dokumentacijo o opravljeni analizi trga s prilogami in ugotovitvami hrani oseba, odgovorna za
javno narocilo.

Ta ¢len velja tudi za ostale postopke javnega narocanja, ki se vodijo na podlagi dolocil ZJN-3.

11. Clen
(Oseba, odgovorna za javno narocilo)

Odgovorno osebo za javno narocilo doloci direktor javnega zavoda bodisi v odredbi za javno
narocilo bodisi v odobritvi predloga za javno narocilo. Ta oseba je odgovorna za izvedbo nadaljnjih
postopkov v skladu s tem pravilnikom.



Oseba, odgovorna za javno naroCilo, mora podatke, ki so zahtevani v centralni evidenci oddanin
javnih narocil, posredovati osebi, zaposleni na delovnem mestu Strokovni delavec s posebnimi
znanji in sposobnostmi IV, ki vodi centralno evidenco narocil javnega zavoda.

Kadar je odgovorna oseba javnega narocila direktor javnega zavoda, direktor osebo, zaposleno na
delovnem mestu Strokovni delavec s posebnimi znanji in spasobnostmi IV samo obvesti o poteku
in izbiri izvajalca. Slednje lahko stori po elektronski po3ti preko elektronskega naslova, katerega
uporabo in delovanje zagotavlja javni zavod kot delodajalec.

12. ¢len
(Povabilo k oddaji ponudb in zbiranje ponudb)

Oseba, odgovorna za javno narocilo, mora glede na ocenjeno vrednost javnega narocila v EUR brez
DDV izbrati ali prejeti dolocena stevilo ponudb na enega izmed spodaj navedenih nacinov in izdati
narocilnico ali skleniti pogodbo o izvedbi javnega narocila.

Oseba, odgovorna za javno narocilo, pridobi ponudbe na podlagi:
i. telefonskega pogovora, o katerem napravi uradni zaznamek,
ii.  pregleda spletne strani posameznega ponudnika,
i.  pridobitve posamezne ponudbe na podlagi enostavnega povprasevanja po predmetu
narocila (elektronsko sporocilo, telefonski pogovor),
iv.  ponudbe, objavljene v spletni trgovini,
V. povabila k oddaji ponudbe.

Mejne vrednosti za stevilo zahtevanih ponudb, nacin prejemanja ponudb in nacin izvedbe narocila
50:

a) Narocilo blaga in starilev, izvedba projekinega nalelaja

Ocenjena vrednosl v EUR | do 1.000,00 od 1.000,00 | od  5.500,00 | od 11.000,00 do 19.999,99
bres DDV do 5.499,99 do 10.999,99

Stevilo sahtevanih ponudb 1 2 3 3 ali vec

Nacin sbiranja ponudb (2. i. doiv. v,

odslavek 12. ¢lena)

Podlaga /a izvedbo Narodilnica Pogodba o izvedbi javnega
narotila narodila

b) lzvedba gradnje

Ocenjena vrednosl v EUR | do 1.999,99 od 2.000,00 | od 10.000,00 | od 20.000,00
bres DDV do 9.999,99 do 19.999,99 da 39.999,99
Stevilo zahtevanih ponudb | 1 2 3 3 alivel
Nacin sbiranja ponudb (2. I.doiv V.
odslavek 12. ¢lena)
Podlaga 73 izvedbo Narogilnica Pagodba o isvedbi javnega
narotila narodila

¢) Socialne in druge posebne storitve
Ocenjena vrednosl bres | do 4.999,99 od 5.000,00 | od 20.000,00 | od 40.000,00
oDV do 19.999,99 do 39.999,99 do 749.999,99
Stevilo sahlevanih ponudb | 1 2 3 3 ali vel
Macin sbiranja ponudb (2. i. doiv. V.
odslavek 12. ¢lena)




Podlaga /a irvedbo Narogilnica Pogodba o izvedbi javnega
narotila narocila

Vv odobritvi predloga za narocilo ali odredbi za narocilo lahko direktor dololi velje Stevilo
zahtevanih ponudb in bolj zahteven nacin prejemanja ponudb kot je doloCeno v prejsnjem
odstavku, ¢e je to sorazmerno z narocilom in primerno glede na okolisCine in predmet
posameznega narocila.

V primeru zbiranja ponudb na podlagi povabila k oddaji ponudbe in izvedbe drugih postopkin
javnega narotanja po dolocilih ZJN-3 direktor javnega zavoda izda sklep o zacetku postopka, ki
mora vsebovati naslednje podatke:

zaporedna stevilka javnega narocila,

predmet narocila,

ocenjena vrednost v EUR brez DDV in metoda za izracun ocenjene vrednosti,

razpoloZljiva sredstva v EUR z DDV in vir financiranja javnega narocila,

obdobje veljavnosti pogodbe o izvedbi javnega narocila,

oseba, odgovorna za javno narocilo,

vrsta postopka, ki ga je potrebno izvesti (eviden¢ni postopek s povabilom k oddaji ponudbe,
narocilo male vrednosti, odprti postopek in drugi postopki javnega narocanja v skladu z dolocili
7JN-3),

kje se objavi obvestilo o javnem narocilu (Portal javnih narocila ali Portal javnih narocil ter
Uradni list Evropske unije),

rok, do katerega mora biti postopek o javnem narocilu dokoncan,

dokumentacija, ki jo je potrebno v postopku uporabiti,

drugo, kar je potrebno.

V povabilu k oddaji ponudbe morajo biti navedeni naslednji podatki:

zaporedna stevilka narocila,

kratek apis narocila,

ocenjena vrednost narocila, Ce je to primerno,

pogoji, ki jih mora izpolnjevati ponudnik,

nacin oddaje ponudbe,

kraj in rok za oddajo ponudbe,

merilo za izbor ponudbe,

veljavnost ponudbe,

nacin in pogoji placila ter druge financne zahteve javnega zavods,
opis postopka pregleda in ocenjevanja ponudb ter izbire ponudnika,
tehni¢na specifikacija narodila, ¢e je to primerno,

obrazci za oddajo ponudbe z navodili za izpolnjevanje,

kontaktna oseba za posredovanje informacij ponudnikom,

drugo, ¢e je potrebno.

Povabilo k oddaji ponudbe podpise direktor javnega zavoda. Povabilo k oddaji ponudbe se poslje
praviloma po elektronski poti ponudniku na elektronski naslov, uradno objavljen na njegovi spletni
strani ali na njegov sedez, naveden na spletni strani Agencije RS za javnopravne evidence in
storitve.



13. ¢len
(Narocilnica in pogodba o izvedbi javnega narocila)

Narocilnica mora biti izpolnjena skiadno s pravili uporabe racunodoskega programa Vasco.

Pogodbo o izvedbi javnega narocila podpide direktor javnega zavoda. Pogodba o izvedbi javnega
naroCila vsebuje vse sestavine, ki so potrebne za posamezen predmet narocila, kot jih doloca
Obligacijski zakonik, Zakon o avtorski in sorodnih pravicah, Zakon o graditvi objektov in drugi
predpisi ter druge podatke, ki so potrebni glede na predmet javnega narocila. V vsaki pogodbi
morajo biti navedeni identifikacijski podatki izvajalca oziroam dobavitelja predmeta javnega
narocila (firma in sedez ali ime in priimek s prebivalistem, davtna Stevilka, EMSO ali maticna
_&tevilka), rok za izvedbo, placilni pogoji, skrbnik pogodbe in drugo, kar je potrebno za kvalitetno,
pravocasno in strokovno izvedbo predmeta narotila. Obvezna priloga pogodbe o izvedbi javnega
narocila je ponudba ponudnika, ki je bil izbran kot izvajalec predmeta narocila ter v skiadu z
Zakonom o integriteti in preprecevanju korupcije (Uradni list RS, $t. 69/11-UPB in naslednji, v
nadaljevanju ZIntPK).

. EVIDENCE JAVNIH NAROCIL

14, Clen
(Evidenca javnih narocil)

Oseba, zaposlena na delovnem mestu Strokovni sodelavec Vil/2, je dolzna voditi, izpolnjevati
centralno evidenco o postopkih javnega naro¢anja (v nadaljevanju evidenca) (evidencni postopki,
narocila male vrednosti in drugi postopku javnega naroc¢anja v skladu z ZJN-3).

V evidenco se postopki javnega narocanja vpisujejo po kronoloskem zaporedju.

Dokumenti, potrebni za oddajo javnega narocila, morajo biti v originalu viozeni v dokumentacijo o
oddaji javnega narocila. Med slednje vrste dokumentov spadajo predlog za narocilo, odredba za
narocilo, sklep o zacetku postopka, analiza trga, povabilo k oddaji ponudbe, razpisna in tehnicna
dokumentacija, zapisnik o odpiranju ponudb, odlocitev o oddaji javnega narocila, narodilnica,
dobavnica, pogodba o izvedbi javnega narocila ipd.

15. &len
(Vsebina evidence javnih narocil)

V evidenco javnih narotil se vpisujejo naslednji podatki:

- zaporedna Stevilka vpisa,

- Stevilka javnega narocila,

- predmet javnega narocila,

- ocenjena vrednast v EUR brez DDV,

- pogodbena vrednosl v EUR brez DDV,

- vrsta postopka,

- izvajalec narocila,

- obdobje veljavnosti pogodbe, Ce je sklenjena za daljse obdobje,



- Stevilke objav na Portalu javnih narocil, Ce je to potrebno,
- oseba, odgovorna za javno narodilo,
- skrbnik pogodbe.

V. HRAMBA

16. Clen
(Hramba dokumentacije o postopku javnega narocanja)

Celotno dokumentacijo postopka javnega narocila se vioZzi v mapo, na katero se vpise Stevilko
narocila in se arhivira v priro¢nem arhivu.

Javni zavod mora hraniti dokumentacijo o postopku javnega narocanja najmanj 10 let po datumu
oddaje narocila oziroma najmanj 2 leti po preteku garancije za predmet narodila, e garancija velja
vec kot 10 let.

Neizbrane ponudbe mora javni zavod hraniti najmanj 2 leti po datumu oddaje narocila.

Kopije narocilnic se hranijo 10 let.

17. Clen
(Sporotanje podatkov o narocilih)

Oseba, zaposlena na delovnem mestu direktor, mora do zadnjega dne v februarju oddati
statisticne podatke o narocilu blaga, storitev, gradnje, projektnih natecajev ali socialnih in podobnih
storitev za preteklo leto na Portalu javnih narodil. Na Portalu javnih narocil ali na spletni strani mora
do roka, navedenega v prvem stavku tega odstavka, objaviti evidencne postopke, katerih
ocenjena je bila visja od 10.000,00 EUR brez DDV.

V. NADZOR NAD IZVAJANJEM JAVNIH NAROCIL

18. ¢len
(Nadzor in porocanje)

Nadzor nad izvajanjem postopkov javnih narocil v javnem zavodu izvaja direktor javnega zavoda in
svet zavoda.

Direktor javnega zavoda mora svetu zavoda porocati o izvedenih javnih narocilih najmanj enkrat
letno.

19. clen
(Nadzor tekacih narocil)

Nadzor nad izvajanjem javnih narocil po tem pravilniku izvaja direktor javnega zavoda.

VI. PRAVNO VARSTVO V POSTOPKU ODDAJE EVIDENCNEGA NAROCILA



20. ¢len
(Pravno varstvo)

Ponudniki v evidenénem postopku nimajo pravnega varstva. V postopkih, ki se vodijo na podlagi
dolocil ZJN-3, imajo ponudniki pravico do pravnega varstva v skladu z Zakonom o pravnem varstvu
na podrocju javnih narodil.

VIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

21. ¢clen
(Vzpostavitev evidence javnih narocil)

Narocila se zacno evidentirati in Stevil¢iti od zap. §t. /5t leto (N.1./zap.5t./1/leto) po dolocbah tega
pravilnika od dneva uveljavitve pravilnika.

22. ¢len
(Uveljavitev pravilnika)

7 dnem uveljavitve tega pravilnika prenehajo veljati notranji akti javnega zavoda, ki urejajo
podrocje javnega narocanja (Pravilnik o javnem naroanju z dne 25.1.2018).

Ta pravilnik stopi v veljavo in se za¢ne uporabljati dne 1.9.2018.

Ta pravilnik se posreduje vsem zaposlenim v javnem zavodu na elektronski naslov, katerega
uporabo nalaga in zagotavlja javni zavod, in se objavi na oglasni deski javnega zavoda.

23. Clen
(prehodna dolocba)

Eviden¢ni postopki javnega narocanja, ki so v teku na dan uveljavitve tega pravilnika, se zakljucijo v
skladu s predhodno veljavnim pravilnikom.

Datum:; 13.8.20718
Stevilka: P.1.46.1.18

Ales Kalan, v.d. direktorja

........................................

VioZiti:

- arhiv, tu,

- oglasna deska,

- elektronski naslov zaposlenih, katerega uporabo zagotavlja in nalaga javni zavod.



