
NAVODILA ZA IZVEDBO JAVNIH NAROČIL

V SKLADU Z ZAKONOM O JAVNEM NAROČANJU ZJN-2C
Uradni list  Republike Slovenije št. 128/2006, 16/2008, 19/2010 in 18/2011
V Naklem  dne 29. 2. 2012
V skladu z določili Zakona o javnem naročanju ZJN-2C (Ur. list RS, št. 128/2006, 16/2008, 19/2010 in 18/2011) je ravnatelj Milan Bohinec,  dne 29. 2. 2012 sprejel naslednja
NAVODILA
za izvedbo postopkov javnega naročanja
I. PREDMET UREJANJA

1. člen

Ta Navodila določajo ravnanje naročnika pri javnem naročanju ter predstavljajo notranji organizacijski predpis za oddajo javnih naročil. Za oddajo javnih naročil se pri naročniku neposredno uporabljajo določbe Zakona o javnih naročilih (v nadaljevanju ZJN-2C). 
V kolikor ZJN-2C ali konkretna razpisna dokumentacija posameznih določil ne ureja (ali jih ne ureja drugače), veljajo določbe teh Navodil kot splošni pogoji oddaje javnih naročil naročnika. Z objavo teh Navodil na Spletnih straneh zavoda se šteje, da so ponudniki, ki sodelujejo v postopkih oddaje javnih naročil (oddajo ponudbo), seznanjeni z njihovo vsebino ter se z njimi strinjajo. 

II. SPLOŠNE DOLOČBE
2. člen

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

A. naročila do vrednosti 20.000 € za blago in storitve in 40.000 € za gradnje – ni javno naročilo (postopek nakupa z naročilnico ali pogodbo, vodi se samo evidenca nakupa);

B. naročila malih vrednosti med vrednostjo 20.000 € in 40.000 € za blago in storitve in 40.000 € in 80.000€ za gradnje  (objava na portalu javnih naročil);

C. naročila med vrednostjo 40.000 € in 193.000 € za blago in storitve in 80.000 in 4.845.000 € za gradnje  (postopek zbiranja ponudb po predhodni objavi ali po kateremkoli drugem postopku iz 1. do 5. točke, 1. odstavka, 24. člena ZJN-2  );
D. naročila nad vrednostjo 200.000 € za blago in storitve in nad 5.000.000 € za gradnje (postopek oddaje javnega naročila objavljen tudi v Uradnem listu EU).

Za vrednosti se štejejo ocenjene vrednosti javnega naročila brez DDV, pri čemer se ocenjena vrednost izračuna skladno s pravili ZJN-2.

Za oddajo zgoraj navedenih naročil se neposredno uporabljajo določbe ZJN-2, A, B in  C Izjeme je mogoče uporabiti ob pogojih, ki jih določa ZJN-2. Naročnik lahko vedno uporabi kompleksnejši postopek oddaje naročila (npr. namesto postopka A postopek B ali C ipd.), če oceni, da je to gospodarno.

V zavodu lahko predlagajo začetek postopka za oddajo naročila (nakup, izvedba storitev, gradnje) vsi zaposleni.
Predlog za začetek postopka ovrednoti  računovodja, ki na predlogu za začetek postopka označi ali je bil predmet nabave opredeljen v finančnem načrtu in ali so zagotovljena sredstva. 
Naročilo se lahko izvede potem, ko ga potrdi ravnatelj zavoda, oz. od njega pooblaščena oseba.

Vso dokumentacijo o posameznem naročilu in o vseh javnih naročilih se shranjuje v zavodu v računovodski službi.
III. Postopek oddaje naročila pod A

3. člen

Postopki oddaje naročila z naročilnico pod navedeno vrednostjo niso javna naročila po ZJN-2 ter zanje ne veljajo določbe zakona, ki ureja postopek revizije javnih naročil, niti določbe ZJN-2. 
Če je vrednost naročilnice nad 1.000,00 € (brez DDV), se mora izvesti povpraševanje pri dveh ali več ponudnikih. Pri organiziranju šole v naravi oz. tabora, ter tematskih dni (kot npr. športni dan, kulturni dan, naravoslovni dan, ekskurzije in podobno) dodatnega povpraševanja, zaradi specifike zahtev (programa izvajanja dejavnosti), ni potrebno izvesti.
Postopek lahko predlagajo vsi zaposleni v zavodu na ustreznem obrazcu (priloga 1), finančno ga ovrednoti računovodja, naročilo pa potrdi ravnatelj zavoda, oz. od njega pooblaščena oseba.
Taka naročila se načelno oddaja z naročilnico, če oseba, odgovorna za nabavo oceni, da je to smiselno, pa tudi s pogodbo. Evidenca poslov, oddanih po tem členu, vsebuje najmanj:

1. zaporedno številko naročila (naročilnice)

2. predmet naročila (kratek opis predmeta naročila)

3. vrednost posla

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

5. navedbo/podpis pristojne osebe, ki je potrdila nabavo
Evidenca se vodi v obliki zbirne evidence in v obliki kopij naročilnic.

V primeru večkratnega, sukcesivnega naročanja blaga ali storitev manjših vrednosti, se lahko izda naročilnica za določeno obdobje ali se z njim sklene pogodbo.
V primeru naročila blaga/storitev za katere so z dobavitelji sklenjene pogodbe, mora naročnik blaga/storitev izpolniti predpisani obrazec (priloga 2 oz. priloga 3), ki ga podpiše ravnatelj, oz. od njega pooblaščena oseba. 
Naročnik mora zagotoviti gospodarno porabo javnih sredstev. 

IV. Postopek oddaje naročila pod B, C in D 
Oddaja  javnih naročil pod točko B, C in D  je v skladu z določili  Zakona o javnih naročilih in sicer ZJN-2C (Ur. list RS, št. 128/2006, 16/2008, 19/2010 in 18/2011)
V. KONČNA DOLOČBA
To Navodilo prične veljati dne 29. 2. 2012.
Z uveljavitvijo tega navodila preneha veljati Navodilo za izvedbo postopkov javnega naročanja št. D-7 z dne 5. 1. 2012.
Štev.: D-243
Datum: 29. 2. 2012

                                                                   ravnatelj:
                      Milan Bohinec
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priloga 1

PREDLOG ZA IZDAJO NAROČILNICE                     



1. Zaporedna številka naročilnice:      
2. Naročnik: Osnovna šola Naklo, Glavna cesta 47, 4202 Naklo



Identifikacijska številka za DDV: SI 53817753

3. Predmet naročila: (blago  FORMCHECKBOX 
 , storitev  FORMCHECKBOX 
, gradnja FORMCHECKBOX 
): 
     
4. Ocenjena vrednost nakupa (brez DDV):       

5. Sredstva za nakup so zajeta v finančnem načrtu – konto:      
    







(izpolni računovodja)
6. Utemeljitev odločitve, izbire (obrazložitev): 

          
7. Ponudniki, pri katerih se je poizvedovalo (če je ocenjena vrednost nakupa nad 1.000,00 € brez DDV): 

     
8. Izbrani ponudnik – ime in točen naslov ponudnika, dobavitelja oziroma izvajalca: 

     
9. Ponujena cena izbrane ponudbe: a) brez DDV 
       €            

                                                          b) z DDV      
       €             

10. Naročilo je bilo izvedeno v skladu s 3. členom Navodil za izvedbo postopkov javnega naročanja (ni javno naročilo po ZJN-2).

Potrjuje finančno možnost za izvedbo: računovodja …………….……………..…….

 









(podpis)

Predlagatelj:      
Datum:      
priloga 2

	
OSNOVNA ŠOLA NAKLO                                                                                                                              

	Glavna cesta 47

	4202 NAKLO                         

	

	                                                                                                        NAROČILO BLAGA / STORITEV


	naročnik blaga (čitljivo)
	opis blaga
	količina
	okvirna cena/enoto
	obrazložitev naročila (za pouk, na položnice…)
	št. računa 

 ( računovodstvo)

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


	OSNOVNA ŠOLA NAKLO
	
	

	Glavna cesta 47
	
	Priloga 3

	4202 NAKLO
	
	

	
	
	

	LOKACIJA NAROČILA:_________________________
	
	

	
	
	

	
	
	

	NAROČILO PREHRANE  ZA TEDEN          od……………….
	        do……………….

	
	
	

	Pogodba sklenjena z dobaviteljem: 
	 
	

	
	
	

	PONEDELJEK, DNE:
	KOLIČINA
	okvirna cena na enoto

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	TOREK, DNE:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	SREDA, DNE:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ČETRTEK, DNE:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	PETEK, DNE:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Naročil:______________________                        Naročilo odobril: ____________
	

	
	
	

	(priimek in ime tiskano ter lastnoročni podpis)
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	


PAGE  
7

