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Na podlagi 41. clena Statuta Centralne tehniske knjiznice Univerze v Ljubljani izdajam
naslednja

NAVODILA ZA ODDAIJO EVIDENCNIH NAROCIL

1. ¢len
(predmet navodil)

Ta navodila urejajo nacin oddaje evidenc¢nih narodil (v nadaljevanju naroéil), katerih
vrednost predmeta je za blago in storitve nizja od 40.000 evrov brez DDV oz. je v primeru
narocanja gradenj niZja od 80.000 evrov brez DDV.

Pri oddaji evidencnih naro€il delavci, ki sodelujejo v teh postopkih (v nadaljevanju:
delavci), delujejo v skladu v skladu v skladu s temi navodili ter v skladu z zakonskimi
predpisi, ki urejajo javno narocanje ter izvréevanje proracuna.

2. Clen
(nacela narocanja)

V zadevah, ki jih ne urejajo ta navodila, se smiselno uporabljajo natela podro¢ne
zakonodaje, ki ureja javno narocanje.

Ravnanja delavcev morajo biti v skladu s temeljnimi naceli javnega naro&anja:

-z izvedbo javnih narocil je potrebno zagotoviti gospodarno in ucinkovito porabo
javnih sredstev,

- najugodnejSo ponudbo je potrebno izbrati na podlagi meril najniZje cene ali
ekonomsko najugodnejse ponudbe,

- vsem ponudnikom je treba posredovati enake informacije in zagotavljati konkurenco
med njimi,

- postopek mora biti transparenten,

- vse ponudbe je treba obravnavati enakopravno,

- upostevati je treba nacelo sorazmernosti pri izbiri, dolo€itvi in uporabi pogojev ter
meril, glede na predmet javnega narocila.

Narocanje je dovoljeno le za takden obseg in kakovost blaga, storitev in gradenj, ki ustreza
namenu in nalogam CTK-ja, je v skladu z obsegom nacrtovanih finanénih sredstev in je v
skladu z zakonskimi predpisi, ki urejajo izvrSevanje proracuna.



3. ¢len
(pravna podlaga za narocilo)

Oddaja evidencnega narocila brez narocilnice oz. drugih ustreznih podlag za narocilo
(pogodba, nalog za gotovinsko nabavo) ni dovoljena. Predlog narocila odobri in
narocilnico oz. drugo ustrezno podlago za narocilo podpise direktor.

V odsotnosti direktorja vsa opravila iz tega ¢lena opravlja oseba, ki ga nadomesca.

4.Clen
(sklopi)

Evidencna narocila blaga, storitev in gradbenih del se delijo v sklope (v nadaljevanju
sklopi).

5.¢len
(vloge delavcev v postopku)

Za opravljanje nalog oddaje narocil in njihovo pravilnost, za raziskavo trzis¢a, preverjanje
cene in kakovosti storitev ter pridobivanje ponudb, pripravo morebitnih pogodb in
izvedbo oziroma nadzor narocila so po posameznih sklopih odgovorni delavci, ki jih s
sklepom dolodi direktor (v nadaljevanju skrbniki sklopov).

Skrbniki sklopov iz prvega odstavka tega ¢lena, lahko za vodenje postopkov oddaje
naroCil pisno zadolZijo posameznega delavca iz oddelka, ki ga vodijo, s soglasjem
delavCevega vodje ali direktorja pa tudi iz drugih oddelkov, vendar s tem nanj ne
prenesejo odgovornosti za izvedbo naroCila (v nadaljevanju delavec, zadolZen za
vodenje postopka). Delavec, ki vodi postopek, je skrbnik izvedbe narocila in mora
poskrbeti za vse postopke v zvezi z naroCilom in dobavo blaga oziroma storitev.

Na enak nacin lahko skrbniki sklopov dolocijo tudi druge delavce, ki so zadolZeni samo
za pripravo javnega narocila (raziskava trzis¢a in vnos podatkov o narocilu v ustrezne
obrazce), ne pa za vodenje postopkov.

6. Clen
(priprava narocila)

Postopek narocanja se pricne s predlogom za izdajo narocilnice v elektronski obliki, ki ga
pripravi delavec, zadolZen za vodenje postopka, pri cemer mu lahko pomagajo delavci iz
tretjega odstavka prejSnjega clena. Vsak predlog za izdajo narocilnice mora vsebovati:
zaporedno Stevilko, vrsto, predmet, ocenjeno vrednost in utemeljitev narocila ter ime
osebe, zadolZene za vodenje postopka.



V fazi priprave predloga za izdajo naroCilnice delavci iz prejsnjega odstavka izvedejo
raziskavo trziS¢a. Z raziskavo pridobijo delavci informacije o ceni, kakovosti, dobavnih
oziroma izvedbenih rokih in drugih iskanih lastnostih predmeta narocila pri vsaj dveh
ponudnikih. Delavec, zadolZen za vodenje postopka v obrazloZitvi navede, zakaj se je
odlocil za izbrano ponudbo. Stroski in vloZen ¢as v raziskave trZis¢a morajo biti sorazmerni
vrednosti narocila.

7. Clen
(vrednosti)

Narocila do 2.000,00 evrov se lahko izvedejo brez pridobitve pisnih ponudb. V
racunalnidko evidenco je potrebno vnesti le zaznamek o ponudniku ter vrednosti
ponudbe.

PlaCilo do visine veljavnega (blagajniskega maksimuma) se lahko opravi z gotovino.
Gotovinsko placilo lahko na lokaciji ponudnika opravi kateri koli delavec CTK, ki ga za to
doloCi delavec, zadolZen za vodenje postopka. Delavec CTK, ki je doloéen za izvedbo
nakupa. Lahko na podlagi naloga za gotovinsko nabavo iz blagajne prejme blagajniski
izdatek v znesku ocenjene trine vrednosti predmeta narocila. Delavec na lokaciji placa
blago ali storitev. Racun kupljenega blaga/storitve in izpolnjen obradun gotovinske
nabave predloZi delavcu, ki je zadolZen za vodenje postopka.

Za narocila od 2.000,01 evrov do vkljuéno 10.000,00 evrov je z raziskavo trga potrebno
pridobiti najmanj eno ponudbo v pisni obliki (ponudbe ponudnikov, uradni ceniki, drugi
viri informacij), ki naj praviloma vsebuje informacije o ceni, kakovosti, dobavnih oziroma
izvedbenih rokih in drugih iskanih lastnostih predmeta naro¢ila.

Za narocila od 10.000,01evrov do vklju¢no 20.000,00 evrov je z raziskavo trga potrebno
pridobiti najmanj dve ponudbi v pisni obliki (ponudbe ponudnikov, uradni ceniki, drugi
viri informacij), ki naj praviloma vsebujeta informacije o ceni, kakovosti, dobavnih
oziroma izvedbenih rokih in drugih iskanih lastnostih predmeta narocila.

Za narocila od 20.000,01 evrov do vklju¢no 40.000,00 evrov je z raziskavo trga potrebno
pridobiti najmanj tri ponudbe v pisni obliki (ponudbe ponudnikov, uradni ceniki, drugi viri
informacij), ki naj praviloma vsebujejo informacije o ceni, kakovosti, dobavnih oziroma
izvedbenih rokih in drugih iskanih lastnostih predmeta narocila.

8. ¢len
(izjeme)

Ne glede na dolotila Cetrtega in petega odstavka 7. €lena, velja, da pri naroCilih, kjer gre
za:



- storitve, povezane z zaupanjem (npr. storitve pravnega svetovanja in pravne pomoci,
zdravstvene storitve, storitve zavarovanj, varstvo pri delu itd.),

- blago ali storitve, ki pomenijo pridobitev dodatnih popustov, bonusov, in/ali storitev
za poslovanje CTK,

- nadgradnjo opreme, blaga, storitev, knjiznicnega gradiva ali gradbenih del
trenutnega ponudnika,

- blago ali storitve edinega znanega ponudnika,

- nujno narocilo, ki ga odobri direktor,

delavci po nacelu dobrega gospodarja v skladu z 2. ¢lenom teh navodil pridobijo eno
ustrezno pisno ponudbo. V obrazlozitvi odlocitve o izbiri je potrebno pojasniti razloge za
uporabo izjeme iz tega ¢lena.

V primeru, da v postopku zbiranja ponudb po Cetrtem in petem odstavku 7. ¢lena teh
navodil ni mogoce pridobiti ustreznega Stevila pisnih ponudb, se v postopku uporabijo le
pridobljene pisne ponudbe. V obrazloZitvi odloCitve o izbiri je potrebno pojasniti razloge,
ki so vplivali na manjse stevilo pridobljenih ponudb.

9. clen
(notranja kontrola)

Ko je predlog za izdajo narocilnice pripravljen, delavec, zadolZen za vodenje postopka
predlog preda skrbniku sklopa. Skrbnik sklopa podatke o narocilu pregleda, nato pa vloZi
zahtevek za izdajo narocilnice v potrditev direktorju. Kadar je oseba, ki vodi postopek
hkrati tudi skrbnik sklopa, ga vloZi sama.

Direktor pregleda zahtevek za izdajo narocilnice in odobri njeno izdajo.
Notranjo kontrolo izvajajo delavci, ki jih s sklepom doloci direktor.

10. ¢len
(pogodba)

Delavec, zadolZen za vodenje postopka, lahko po svojo presoji od dobavitelja zahteva
pisno pogodbo. Pisna pogodba je priporocljiva zlasti v primeru sukcesivnih dobav ali ko
gre za kompleksnejSa narocila, kjer je potrebno dodatno opredeliti pogoje
izvedbe/dobave, tehni¢ne specifikacije in druge medsebojne obveznosti naro¢nika in
ponudnika. Za sukcesivne dobave se raziskava trziS¢a praviloma izvede enkrat v
proracunskem letu.

Pogodba za narocila nad 10.000 evrov mora vsebovati protikorupcijsko klavzulo.



11. ¢len
(evidenca)

Delavci, zadolZeni za vodenje postopkov v okviru programa, vodijo racunalnisko podprto
evidenco o narocilnicah in pogodbah oz. ustreznih podlagah za narocilo v postopkih
oddaje evidenénih narocil, in sicer loceno za blago, storitve in gradnje.

Evidenca obsega:

- Stevilko evidenénega narocila in datum
narocila,

- predmet evidencnega narocila,

- naziv dobavitelja oziroma izvajalca in njegov
sedez,

- vrednost.

Evidenca o predlogih za izdajo narocilnice in kopije narocilnic se vodijo v elektronski
obliki.

12. ¢len
(racunalniski program)

Postopek oddaje evidenénih narocil spremlja racunalnisko podprt sistem narocanja, ki je
pripravljen skladno s temi navodili. Delavci, ki izvajajo postopke evidenénega narodanja
(navedeni v 5. €lenu), ga morajo pri izpeljavi vseh postopkov obvezno uporabljati.

13. ¢len
(arhiv)

Dokumentacija se hrani Se deset let po realizaciji narocila oziroma dve leti po izteku
garancijskega roka, ¢e garancija velja vec kot 10 let. Kasneje se z njo postopa, kot je
predvideno za arhivsko gradivo.

14. ¢len
(veljavnost navodil)

Navodila o Oddaji eviden¢nih narodil zaénejo veljati naslednji dan po podpisu odgovorne
osebe narocnika in objavi na oglasni deski CTK-ja. Z dnem, ko za¢no veljati ta navodila,
prenehajo veljati navodila z dne 2. 10. 2019 in vse njihove spremembe.

Ljubljana, 3. januar 2022
St. 15.2022



Priloga 1: Sklep o dolocitvi o notraniji kontroli postopkov
Sklep o dolocitvi skrbnikov sklopov in o notranji kontroli postopkov

St: 114.2019
Datum: 2. oktober 2019

V skladu s 5. ¢lenom ter 9. ¢lenom Navodil za oddajo evidencnih narodil sprejemam
Sklep o dolocitvi skrbnikov sklopov in o notraniji kontroli postopkov

Skrbniki sklopov v postopkih oddaje evidencnih narocil so:

Dr. Uros Kunaver za sklop Oprema in Blago in storitve za podrocje IKT.

Ga. Tatjana Intihar za sklop Blago in storitve - Knjizni¢no gradivo.

Ga. Dunja Kovac za sklop Blago in storitve - ostalo.

Notranjo kontrolo postopkov oddaje evidencnih narocil izvajata dr. Uro$ Kunaver in
ga. Tatjana Intihar.

Z uveljavitvijo dolocil tega sklepa prenehajo veljati vsi predhodni sklepi o doloditvi
skrbnikov sklopov in o notranji kontroli postopkov.

mag. Miro Pusnik *

jirektor
Vroditi:
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- Dr. Uros Kunaver,
- Ga. Dunja Kovac,
- G. Leon Brisnik, o S
. Ga. Zdenka Usnik.



