V skladu s 35. ¢lenom Statuta Univerze v Ljubljani (Uradni list RS, $t. 4/2017) je tektor Univerze
v Ljubljani z namenom zagotavljanja zakonitosti dela Univerze v Ljubljani in izvrevanje njenth
obveznosti dolo¢enih z Zakonom o javnem narocanju (Uradni list RS, $t. 91/15, v nadaljevanju
ZJN-3), dne 4. 4. 2017 sprejel naslednja

NAVODILA
o narocanju blaga, storitev in gradenj na Univerzi v Ljubljani

1. dlen
redmet urejanja
jan)

Ta navodila urejajo postopke v zvezi z javnimi in evidenénimi narodili rektorata Univerze v
Ljubljani ter skupnimi javnimi naro¢ili, ki jih po pooblastilu &lanic Univerze v Ljubljani izvede
rektorat. Za Clanice Univerze v Ljubljani ta navodila veljajo le v delu, ki ureja skupno javno
narocanje.

2. clen
(evidencna in javna narocila)

Evidencna narodila so narodila, katetih ocenjena vtednost brez davka na dodano vrednost je:

- nizja od 20.000 EUR za blago in storitve,

- nizja 40.000 EUR za narodilo graden;j in

- nizja 750.000 EUR za narodila, ki jih dolo¢ata Priloga XIV Direktive 2014/24/EU in Priloga
XVII Direktive 2014/25/EU (v nadaljnjem besedilu: socialne in druge posebne storitve), razen
storitev, ki so zajete s kodo CPV 79713000-5.

Za oddajo eviden¢nih narocil se ZJN-3 ne upotablja, razen zakonskih nadel gospodarnosti,

ucinkovitosti, uspesnosti in transparentnosti.

Za oddajo javnih narocil, katetih ocenjena vrednost brez davka na dodano vrednost je enaka ali
visja od 20.000 EUR za blago in storitve, vi§ja od 40.000 EUR za narocilo gradenj in vi§ja od
750.000 EUR za narocila socialnih in drugih posebnih stotitev, se pti naro¢niku nepostedno
uporabljajo dolocbe ZJN-3.

3. clen
(skupna javna narocila)

Predmet skupnega javnega natocanja so tisti predmeti, ki se nanasajo na potrebe, ki so skupne ve¢
ali vsem clanicam Univerze v Ljubljani. Predmete skupnega javnega narocanja za posamezno leto
doloci glavni tajnik Univerze v Ljubljani na predlog ¢lanic.

V skladu s prejsnjim odstavkom so predmeti skupnega javnega narocanja zlasti naslednji:
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- nakup, konfiguracija, namestitev in vzdrevanje strojne racunalniske opteme in
komunikacijske opreme,

- nakup in vzdrzevanje licenéne programske racunalniske opreme razliénih tehnologij,

- zavarovanje oseb in premozenja,

- nakup energentov,

- narocilo tiskanja javnih listin,

- nakup papitja za tiskanje,

- nakup pisarniskega in potro$nega materiala,

- nakup letalskih vozovnic,

- nakup znanstvene petiodike.

Clanica Univerze v Ljubljani pristopi k skupnemu javnemu narodilu s pooblastilom dekana, z
navedenim podatkom o vi$ini zagotovljenih ozitoma naéttovanih sredstev za posamezni predmet
skupnega javnega narocanja, navedbo vira stedstev financiranja ter podatkom o lastnih potrebah

predmeta narodila.

V strokovno komisijo za izvedbo skupnega javnega naroéila rektor po potrebi imenuje tudi
predstavnike ¢lanic.

4, dlen

(metode za izracun ocenjene vrednosti narocila)

Izracun ocenjene vrednosti narocila, ki je podlaga za pravilno izveden postopek, temelji na
celotnem placljivem znesku za celotno obdobje trajanja stotitve brez DDV. Nadin izracuna
ocenjene vrednosti, vkljucno z vsemi kolicinskimi in cenovnimi parametti, mora biti razviden iz
dokumentacije o javnem narodilu, ki jo vodi naroénik (priloga sklepa o zadetku postopka).

Za natocilo blaga ali storitev, ki se redno ponavlja, se ocenjena vrednost javnega naroéila izraduna
na podlagi skupne dejanske vrednosti zaporednih narocil iste vrste, oddanih v proracunskem letu,
upostevaje spremembe kolicine ali vrednosti, ki bi nastale v 12 mesecih po ptvotnem narodilu
oziroma skupne ocenjene vrednosti zaporednih naroéil, oddanih v 12 mesecih po prvi dobavi
oziroma izvedbi (¢e narocilo e ni bilo izvedeno, ozitoma ni bilo izvedeno v takem obsegu).

Ocenjena vrednost se izracuna glede na celotno obdobje oddaje narodila/sklepanja pogodbe. Za
narocilo, za katero obdobja ni mogode natanéno doloditi, ali naroéilo za obdobje daljse od 48
mesecev, se ocenjena vrednost narocila izra¢una na podlagi mesecne vtednosti, pomnozZene z 48.

Naro¢nik metode, ki se uporabi za iztadun ocenjene vrednosti narodila, ne sme izbrati z namenom,
da se doloci taksna ocenjena vrednost, da za oddajo narocila ni treba uporabiti ZJN-3, prav tako
ne sme razdeliti narocila oziroma ga oblikovati v ve¢ narodcil, da bi se izognili uporabi navedenega
zakona, razen Ce je razdelitev utemeljena z objektivnimi razlogi.

5. clen
(oseba, odgovorna za oddajo narocila)

Za pravocasen zacetek postopka narocanja je odgovoten vodja posamezne organizacijske enote, s
katere podrodja je predmet javnega naro¢anja (v nadaljevanju oseba, odgovorna za oddajo narocila).



Oseba, odgovorna za oddajo javnega narodila je kot skrbnik pogodbe/narocila odgovorna za

nadzor nad izpolnjevanjem oddanega narodila in za pravilno izvajanje narodila.

6. clen
(tehnicne specifikacije predmeta naroéila)

Tehnicne specifikacije predmeta narocila predlaga oseba, odgovorna za oddajo narodila s
predhodnim preverjanjem trga, po potrebi s predhodno izvedenim strokovnim dialogom s
potencialnimi ponudniki. Tehni¢ne specifikacije dolo¢ajo zahtevane znaéilnosti blaga, storitve ali
gradnje.

V ptimeru javnih narocil blaga ali storitev tehni¢na specifikacija opredeljuje zahtevane znadilnosti
proizvoda ali storitve, kot so ravni kakovosti, okoljskih in podnebnih vplivov, zahteve v zvezi z
oblikovanjem, prilagojenim vsem upotrabnikom, ter ocenjevanje skladnosti, zahteve v zvezi z
delovanjem, uporabo proizvoda, varnostjo ali dimenzijami, vkljuéno z zahtevami v zvez s
proizvodom glede imena, pod katetim se prodaja, iztazoslovjem, simboli, preizkusanjem in
ptreizkusnimi metodami, pakiranjem, oznacevanjem, uporabo znakov, navodili za uporabnike,
proizvodnimi postopki in metodami na posamezni stopnji Zivljenjske dobe blaga ali storitve, ter

postopki ocenjevanja skladnosti.

V ptimeru narocil gradenj tehnicna specifikacija opredeljuje zahtevane znadilnosti matetiala,
ptoizvoda ali blaga, da ustreza uporabi, za katero jo potrebuje naroénik; te znadilnosti vkljucujejo
ravni okoljskih in podnebnih vplivov, zahteve v zvezi z oblikovanjem, prilagojenim vsem
uporabnikom ter ocenjevanje skladnosti, zahteve v zvezi z delovanjem, varnostjo ali dimenzijami,
vkljucno s postopki zagotavljanja kakovosti, iztazosloviem, simboli, preizkusanjem in preizkusnimi
metodami, pakiranjem, oznacevanjem in uporabo znakov, navodili za uporabnike ter proizvodnimi
postopki in metodami na posamezni stopnji zivljenjske dobe gradenj; te znacilnosti vkljucujejo tudi
pravila glede nacrtov in izracuna stroskov, pogoje za preizkusanje, inspekcijske preglede in pogoje
za prevzem gradenj ter konstrukcijske metode ali tehnike in vse druge tehni¢ne pogoje, ki jih lahko
v zvezi z dokoncanimi gradnjami in materiali ali deli, ki jih vkljucujejo, predpise narocnik v skladu

s splosnimi ali posebnimi predpisi.

7. clen
(postopek oddaje evidenénega narocila)

Pred oddajo evidencnega narodila oseba, odgovorna za oddajo narodila preveri, ali je narocilo
skladno z naértom nabave, so zanj zagotovljena stedstva in z oddajo narocila narocnik ne bo
presegel mejne vrednosti za evidenéno narocilo (ob upostevanju Ze izvedenih enakovrstnih narocil

v proracunskem obdobju) ter da je zagotovljena gospodarna poraba javnih sredstev.

V postopku pred oddajo evidenénega narocila mora oseba, odgovorna za oddajo narocila ob

upostevanju temeljnih nacéel javnega narocanja skrbno preveriti ceno in kakovost predmeta



evidencnega narocila na trgu in to prevetjanje izkazati v svoji dokumentaciji in dokumentarnem

sistemu.

Narocila blaga in storitev, katerih ocenjena vrednost brez davka na dodano vrednost je nizja od
10.000 EUR in ne gre za kompleksnejsa in dalj ¢asa trajajoca poslovna razmetja, se lahko oddajo z
narocilnico. V primeru veckratnega sukcesivnega narocanja blaga ali storitev manjse vrednosti, se
lahko izda narocilnica za doloceno obdobje. V vseh ostalih primerih se evidenéna narodila oddajajo

s pogodbo.

8. clen
(postopek oddaje javnega narocila)

Postopek javnega narocanja se zacne na predlog osebe, odgovorne za oddajo narodila na
predpisanem obrazcu (Priloga 1). V predlogu za zacetek postopka vodja ptistojne finanéne sluzbe
potrdi, da je predmet narocila opredeljen v finan¢nem nacttu in so za izvedbo javnega narocila
zagotovljena sredstva. Pravna sluzba na predlogu za zacetek postopka potrdi ustreznost izbire
postopka. Glavni tajnik UL potrdi zacetek postopka oddaje javnega narocila. Sklep o zacetku
postopka za javna narocila rektorata in skupna javna narodila sprejme rektor.

Postopek javnega narocanja se vodi na nacin, dolocen z ZJN-3. Narocnik mora odlocitev o oddajt
javnega narocila sprejeti najpozneje v roku 90 dni od roka za oddajo ponudb. Po oddaji javnega
narocila narocnik z izbranim ponudnikom sklene pogodbo o izvedbi javnega narocila ali okvirni
sporazum najpozneje v 48 dneh od pravnomocnosti odloditve, razen ce zakon doloci drugace.
Naroc¢nik najpozneje 30 dni po sklenitvi pogodbe o izvedbi javnega narocila ali okvirnega
sporazuma, poslje v objavo obvestilo o oddaji javnega narocila z rezultati postopka javnega
natocila. Za objavo obvestila 0 oddaji posameznih narocil na podlagi okvirnega sporazuma je rok

30 dni po koncu vsakega Cetrtletja (za vse vrste okvirnih sporazumov po ZJN-3).

V 48 dneh od dneva oddaje javnega narocila mora naro¢nik na portalu javnih narocil objaviti
sklenjeno pogodbo ali okviren sporazum, na nadin, kot je dolocen v Pravilniku o objavah pogodb
s podrodja javnega narocanja, koncesij in javnozasebnih partnerstev (Uradni list RS, $t. 5/15).

9. clen
(naroéila, oddana na podlagi okvirnega sporazuma)

Okvirni sporazum pomeni sporazum med enim ali ve¢ naroéniki in enim ali ve¢ gospodatskimi
subjekti, katerega predmet je dolocitev pogojev, s katerimi se uredijo narocila, ki se oddajo v
posameznem obdobju, zlasti v zvezi s ceno in, e je ustrezno, predvideno koli¢ino. Okvitni
sporazum se lahko izvaja na ved nadinov, in sicet brez odpiranja konkurence, s ponovnim
odpiranjem konkurence ali deloma brez ponovnega odpiranja konkurence. Nalin izvajanja
okvirnega sporazuma je doloden z razpisno dokumentacijo v postopku za sklenitev okvirnega

sporazuma.



S posamicnimi narocili, oddanimi na podlagi okvirnega sporazuma, se nikakot ne smejo bistveno
spremeniti pogoji iz navedenega okvirnega spotrazuma.

Ponovno odpiranje konkurence temelji na enakih pogojih, kot so bili uporabljeni za sklenitev
okvirnega sporazuma, oziroma na natancneje opredeljenih pogojih, e je naroénik to navedel v
razpisni dokumentaciji, v skladu z naslednjim postopkom:

a) za vsako narocilo, ki se oddaja, se narocnik pisno posvetuje z vsemi ponudniki, podpisniki
okvirnega sporazuma;

b) narocnik ob upostevanju dejavnikov, kot sta kompleksnost predmeta javnega naroéila in ¢as,
potreben za posiljanje ponudb, doloci rok, ki je dovolj dolg, da ponudnikom omogoca
predlozitev ponudb za vsako posamezno narocilo;

c) ponudbe se predlozijo v pisni obliki in se ne odprejo do izteka roka, dolodenega za odgovor
ponudnikom;

¢) narocnik odda posamezna narocila ponudnikom, ki so predlozili najbolj$o ponudbo na podlagi
meril za oddajo javnega narocila, navedenih v razpisni dokumentaciji v postopku za sklenitev
okvirnega sporazuma.

10. ¢len

(odpravljanje nasprotja interesov in preprecevanje korupcije)

Oseba, ki vodi postopek javnega narocanja, mora vse osebe, ki so sodelovale pri pripravi
dokumentacije v zvezi z oddajo javnega narocila ali njenih delov ali na kateri koli stopnji odlocale
v postopku javnega natocanja, pred sprejetjem odlocitve o oddaji javnega narocila pisno obvestiti
o tem, kateremu ponudniku se javno narocilo oddaja. Vse osebe, ki so sodelovale v postopku
javnega narocanja, morajo pred oddajo javnega narocila podati izjavo o neobstoju nasprotja

interesov v smislu 3. in 4. odstavka 91. ¢lena ZJN-3.

V skladu s 3. odstavkom 41. ¢lena Zakona o integtiteti in preprecevanju korupcije (Ur. 1. RS, §t.
69/2011, v nadaljevanju: ZIntPK) morajo osebe, odgovorne za javna narocila (med katere spadajo
tudi ¢lani strokovne komisije za oddajo naroéila), komisiji za preprecevanje korupcije sporociti
podatke o svojem premozenjskem stanju enkrat letno, in sicer do 31. januatja tekocega leta za
pteteklo koledarsko leto, ¢e so v preteklem koledatskem letu sodelovale v postopku javnega
narocanja, kot je opredeljen v 11. tocki 4. clena ZIntPK.

11. élen

(evidence)

Rektorat Univerze v Ljubljani vodi naslednje evidence:

- evidenca o oddaji evidenénih naro¢il, ki zajema navedbo predmeta, vste predmeta (blago,
stotitev, gradnja) in vrednosti javnega narocila brez DDV,

- evidenca o oddaji evidenénih narodil z vrednostjo enako ali ve¢ od 10.000 eur brez DDV,
ki zajema navedbo predmeta, vrste predmeta (blago, storitev, gradnja), vrednosti javnega
narodila brez DDV in navedbo gospodatskega subjekta, ki mu je bilo narocilo oddano,

- evidenco naro¢il oddanih na podlagi okvirnega sporazuma (vrednost posamicnega narocila

in navedbo ponudnika, ki mu je bilo narocilo oddano).



12. clen
(statisticna porocila)

Podatki o oddanih javnih naro¢ilih, katetih vrednost je enaka ali vi§ja od vrednosti iz prvega
odstavka 21. ¢lena ZJN-3 in podatki o posameznih javnih narocilih, oddanih na podlagi okvirnega
sporazuma, se zajemajo nepostedno iz obvestil iz 5. tocke prvega odstavka 52. ¢lena ZJN-3, ki jih

naroc¢nik objavi na portalu javnih narocil.

Podatke o oddanih evidencnih narodilih iz evidence, navedene v 1. alineji 9. Clena teh navodil,
spoto¢a narocnik na portal javnih narocil v ta namen vzpostavljeno aplikacijo do 28. febtruarja

tekocega leta za preteklo leto.

Narocnik vsako leto do zadnjega dne februatja na svoji spletni strani ali na portalu javnih narocil

objavi evidenco narocil iz 2. alineje 9. clena teh navodil.

13. ¢len
(hramba dokumentacije)

Naroénik dokumentira potek vseh postopkov javnega narocanja ne glede na to, ali se ti izvajajo z
elektronskimi sredstvi ali ne. Dokumentacija se zavede v dokumentni sistem.

Dokumentacija se hrani najmanj 5 let od datuma izdaje odloCitve o javnem narocilu oziroma
najmanj dve leti po preteku pogodbe o izvedbi javnega narocila. Dokumentacijo o skupnem javnem

narocanju hrani rektorat.

14. clen
(konéna dolocba)

Z uveljavitvijo teh navodil prenehajo veljati Navodila za izvedbo postopkov javnega narocanja na
Univerzi v Ljubljani z dne 26. 5. 2016. Navodila pri¢nejo veljati 8. dan po objavi na spletni strani
Univerze v Ljubljani.

W

Rektor prof. dr. Ivan Svetlik




PRILOGA 1

Stevilka:
Datum: Ljubljana,

PREDLOG ZA ZACETEK POSTOPKA JAVNEGA NAROCANJA

Predmet javnega narocila:

Tehnicne specifikacije:

Pogoji:

Predlog merila:

Trajanje:

Ocenjena vtednost za celotno obdobje:

Naéin pladila (mesecni pavsal, meseéno glede na dejansko opravljeno delo, enkraten

=N S ok DN =

znesek):
Predlagatelj zacetka postopka-skrbnik pogodbe:
9. Strosek je predviden v finanénem naértu, sredstva so zagotovljena.

]

stroskovno mesto

stroskovni nosilec
vir sredstev
10. Clani strokovne komisije:

e predlagatelj postopka,
L]
[ ]
11. Dodatna obtazlozitev:
12. Pottditev vodje sluzbe:
13. Potrditev finanéne moznosti izvedbe:
14. Pregled pravne sluzbe:
15. Potrditev glavni tajnik/tajnik clanice:
Priloga:

Konto kartica




PRILOGA 2

OKVIRNA DOKUMENTACIJA PRI JAVNEM NAROCILU

1.

° ® N ;s

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Predhodno prevetjanje trga (64. ¢len ZJN-3): naro¢nik preveri cene za predmet javnega
narocila — postopek ni predpisan, zato je nacin analize trga prepuscen naroéniku; izvede se
lahko tudi strokovni dialog;

Izralun ocenjene vrednosti (66. clen ZJN-3);

Sklep o zacCetku postopka (66. clen ZJN-3): navedba predmeta, vrste postopka,
casovnega obdobja, ocenjene vrednosti predmeta JN, zagotovljena sredstva, strofkovno
mesto in vir sredstev, imenovanje sttokovne komisije;

Dokumentacija v zvezi z oddajo javnega naroéila (67. clen ZJN-3);

Objava obvestila o javnem naroéilu na pottalu (56. élen ZJN-3);

Vprasanja in odgovoti na PJN;

Sprememba ali dopolnjevanje dokumentacije (67. clen ZJN-3);

Oddaja ponudb (88. ¢len ZJN-3);

Zapisnik o odpiranju ponudb (Sesti odstavek 88. clena ZJN-3): poslati v petih delovnih
dnevih;

Zapisnik o pogajanjih;

Poziv na dopolnitev in preverjanje uradnih evidenc (89. ¢len ZJN-3);

Obvestilo vsem sodelujodim na strani naroénika (drugi odstavek 91. &lena ZJN-3) in
Izjava o neobstoju nasprotja interesov;

Obvestilo o odloditvi (90. clen ZJN-3);

Poziv izbranemu ponudniku po pravnomoénosti odlocitve o oddaji N (Sesti odstavek
91. clena Z]JN-3 v povezavi s Sestim odstavkom 14. ¢lena ZIntPK) ;

Podpis pogodbe (osmi odstavek 90. ¢lena ZJN-3): rok 48 dni po pravnomocnosti
odlocitve, predlozitev finan¢nega zavarovanja;

Obvestilo o oddaji JN (90. clen ZJN-3): rok 30 dni po podpisu pogodbe;

Konéno porocilo (105. ¢clen ZJN-3): ne pti NMV in posameznem narocilu OS;

Objava pogodbe na portalu JN: v 48 dneh po podpisu pogodbe ali okvirnega spotazuma;
Objava sprememb pogodbe v Casu izvajanja (tretji odstavek 95. ¢lena ZJN-3): rok 8 dni
od sklenitve dodatka, ¢e ni bilo potrebno izvesti postopka po ZJN-3;

Pisna izjava o poplacilu podizvajalcev (Sesti odstavek 94. clena ZJN-3): posredujeta jo

glavni izvajalec in podizvajalec.



