V skfadu z 2. élenom Zakona o lokalni samoupravi {Uradni list RS, §t. 94/07, 76/08, 100/08,
79/09 in 51/10) in na podlagi 25. &lena Statuta Ob&ine Naklo {Ur.L.RS, §t. 88/07), ter dolo¢h
Zakona o javnem narocanju {Ur.L.RS, &t. 128/2006, 16/2008, 19/2010, 18/2011 izdajam
naslednje

NAVODILO ZA ODDAJO JAVNIH NAROCIL BREZ OBIAVE
SPLOSNE DOLOCBE

1.
To navodilo dolo¢a obvezna ravnanja narotnika Obéine Naklo pri oddaji javnih narodil, za
katere ne velja obveznost javne objave:

EVIDENCNI POSTOPEK
- blaga in storitev v vrednosti do 10.000,00 EUR,
- gradenj v vrednosti do 20.000,00 EUR,

ENOSTAVNI POSTOPEK
- blaga in storitev v vrednosti od vklju¢no 10.000,00 EUR do 20.000,00 EUR,
- gradenj v vrednosti od vkljuéno 20.000,00 EUR do 40.000,00 EUR.

Navedene vrednosti ne vkljucujejo DDV,

{zrazi v tem navodilu:
- odredbodajalec - Zupan,
- odgovorna oseba za izvedbo javnega narotila je skrbnik proratunske postavke oz.
posameznega konta, ki ga dolodi dolo¢i Zupan izmed zaposlenih v obg&inski upravi za
vsakoletni proradun.

2.
Odgovorna oseba za izvedbo javnega narodila je odgovorna za dolotitev predmeta javnega
narocila, njegovo ocenjeno vrednost, izbiro postopka in njegovo pravilnost, pripravo
morebitne dokumentacije ter preverjanje cene ter kvalitete.

Odgovorna oseba se v imenu narotnika fahko odlo&i za pogajanja z vsemi ponudniki pred
oddajo posameznega javnega narotila, pri Cemer se nadin in postopek pogajan; predhodno

doloéi.

Odgovorna oseba za izvedbo javnega narotila mora pred izdajo narocilnice obvezno preveriti
razpoloZljivost sredstev za ta namen znotraj proratuna.

3.



Za narolanje po tem navodilu se po presoji odgovorne osebe za izvedbo javnega narocila,
uporabljajo bodisi narotilnice bodisi pogodbe.

V primeru javnega naroCila gradnje je sklenitev pogodbe obvezna.
I, ZACETEK POSTOPKA

4,

Postopek se zatne s prediogom za izdajo narocilnice/pogodbe, ki ga podpiseta Zupan in
odgovorna oseba za izvedbo javnega naroila, ki vsebuje naslednje elemente:

- predmet javnega narofila,

- ocenjeno vrednost javnega narodila,

- navedbo proraunske postavke/konta/NRP, na katerem so zajeta sredstva za izvedbo,

- navedba pravne podlage za izbiro postopka javnega narocila,

- navedba odgovorne osebe za izvedbo javnega narocila.

Zupan s podpisom predloga za izdajo narociinice/pogodbe izbere ponudnika, kateremu se
posreduje naroéilnica, ki jo predhodno podpiSeta odgovorna oseba za izvedbo javnega
narotila in fupan oz. se z izbranim ponudnikom sklene pogodba, ki jo podpiSe Zupan.

Naroéilnica oz. pogodba vsebuje predvsem naslednje elemente:

- izbranega ponudnika,

- predmet javnega narocila,

- pogodbeno vrednost oz. ceno

- rok placila,

- navedbo proratunske postavke/konta/NRP, na katerem so zajeta sredstva za izvedbo
javnega narofila,
pri naroéilih nad 10.000,00 EUR tudi navedbo protikorupcijske klavzule.

T

Predlog za izdajo narotilnice ter narotilnico oz. pogodbo pripravi odgovorna oseba za
izvedbo javnega narocila z vnosom v program.

18 UPORABA POSTOPKA

EVIDENCNI POSTOPEK

Evidenéni postopek se uporablja za javna narodila blaga in storitev, katerih ocenjena
vrednost znaa do 10.000,00 EUR oz. javha narotila graden], katerih ocenjena vrednost znasa
do 20.000,00 EUR,

Pri eviden&nem postopku ni potrebno posebej dokumentirati preverjanja cene in kakovosti.
Dokumentacija za oddajo javnega narocila po evidentnem postopku vsebuje:

- predlog za izdajo narocilnice/pogodbe,
- narodilnico/pogodbo.



ENOSTAVNI POSTOPEK

Enostavni postopek se uporablja za javna narodila blaga in storitev, katerih ocenjena
vrednost je enaka ali vi§ja od 10.000,00 EUR in niZja od 20.000,00 EUR oz. za javna narocila
gradenj, katerih ocenjena vrednost je enaka ali vi§ja od 20.000,00 EUR in niZja od 40.000,00
EUR.

Pri enostavnem postopku se preverja cena in kvaliteta z zbiranjem informacij pri najmanj
dveh ponudnikih, ¢e je na relevantnem trgu zadostno 3tevilo ponudnikov, ki se lahko
pridobijo pisno, po elektronski posti, iz katalogov, cenikov in podobno.

O preverjanju se izdela poroéilo o izvedbi javnega naroéila oz. uradni zaznamek, ki ga podpise
odgovorna oseba za izvedbo javnega narodila, ki vsebuje najmanj podatke ponudnikih {naziv
in naslov ponudnika, vrednost ponudbe), ime izbranega ponudnika, navedbo razlogov za
izbiro ponudnika.

Iv. VSEBINA DOKUMENTACIIE

7.
Dokumentacija za oddajo javnega narocila po enostavnem postopku vsebuje:
- predlog za izdajo narocitnice/pogodbe
- narocilnico/pogodbo
- porotilo o izvedbi javnega narodila oz. uradni zaznamek (s ponudbami).

V. HRANJENJE DOKUMENTACHE
8.

Dokumentacijo v zvezi z javnimi narodili po tem pravilniku hrani odgovorna oseba za izvedbo
javnega narocila, kopija dokumentacije pa se hrani pri usluZbencu za pravne zadeve.

9.
To navodilo se objavi na spletni strani Ob¢ine Naklo in se uporablja od 1.6.2011 dalje.
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