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MESTNA OBCINA VELENJE

Zupan Mestne obéine Velenje izdaja na podlagi 37. &lena Statuta Mestne obgine Velenje (Uradni vestnik Mestne obéine
Velenje, 8t. 1/2016 — uradno predidéeno besedilo in §t. 17/2019) nasledniji

. PRAVILNIK
O NAROCILIH MANJSIH VREDNOSTI

L SPLOSNE DOLOCBE
1. &len

(1) Ta pravilnik dolota nacin oddajanja javnih narogil v Mestni ob&ini Velenje, za katera se veljavni zakon, ki ureja javno
naro€anje (v nadaljevanju: zakon), ne uporablja (v nadaljevanju: narocila manjsih vrednosti).

(2) Pri oddaji narogil manjgih vrednosti je naroénik dolZan upostevati nagelo gospodamosti, utinkovitosti in uspesnosti
ter nacelo transparentnosti v skladu s tretjim odstavkom tega &lena. Naroénik mora za ta naroéila voditi evidenco o
njihovi oddaji.

(3) Narotnik odda javno narogilo na podlagi najniZje cene, razen &e posebsj doloGi merila, na podlagi katerih izbere
gkonomsko najugodnej$o ponudbo.

(4) Mestna obgina Velenje vsako leto do zadnjega dne februarja na Portalu javnih narogil RS objavi seznam narogil
manjsih vrednosti, ki so bila oddana preteklo leto in katerih ocenjena vrednost je enaka ali vidja od 10.000 EUR brez
DDV, z opisom predmeta, vrsto predmeta in vrednostjo oddanega narotila brez DDV ter nazivom gospodarskega
subjekta, ki mu je bilo narocilo oddano.

2. &len
{1} Ocenjena vrednost javnega narogila se ne sme doloditi tako, da bi se zaradi niZje ocenjene vrednosti, glede na mejne
vrednosti za objavo javnega narotila, izognili uporabi zakona. Za izradun ocenjene vrednosti se smiselno upoétevajo

dolotila zakona, ki se nana3ajo na izratun ocenjene vrednosti.

(2) Prepovedano je drobljenje javnega narodila zaradi izognitve uporabe zakona.

3. ¢len

(1) V skladu s tem pravilnikom se narocila manj$ih vrednosti oddajajo:
- po postopku brez dokumentiranja preverjanja cene in kakovosti (evidentiranje izbora),
- po postopku z dokumentiranjem preverjanja cene in kakovosti (zbiranje ponudb)
-z evidenénim vnosom,

(2) Za oddajo posameznega narodila manjsih vrednosti se lahko uporabi tudi postopek, dolo¢en z zakonom, &e se oceni,
da bi bila uporaba tega postopka primernej$a, predvsem z vidika temeljnih nagel javnega naro&anja.
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4, &len

(1) Za vsak postopek oddaje narocila manjSe vrednosti se morata dologiti;
a) vodja narogila, ki je odgovoren zlasti za:
- opredelitev predmeta narotila,
- dolotitev ocenjene vrednosti in izbiro postopka,
- pravilnost izvedbe postopka oddaje narodila,
- pravilnost izbora ponudnika;
b) skrbnik narodila, ki je odgovoren zlasti za:
- pripravo dokumentacije,
- pravilnost izvedbe postopka oddaje narodila,
- pravilnost izbora ponudnika,
nadzor nad izvedbo pogodbe.

{2} Vodja narotila je praviloma vodja urada, skrbnik narotila pa praviloma zaposleni, v éigar delovno podrogje narodilo
spada in ga dolo&i vodja narodila.

. EVIDENTIRANJE IZBORA - POSTOPEK BREZ DOKUMENTIRANJA
PREVERJANJA CENE IN KAKOVOSTI

5. ¢len

(1) Postopek brez dokumentiranja preverjanja cene in kakovosti (evidentiranje izbora) se uporablja za narogila manjsih
vrednosti, katerih ccenjena vrednost je:

nizja od 10.000 EUR brez DDV za blago in storitve oziroma

nizja od 20.000 EUR brez DDV za gradnje.

(2) Evidentiranje izbora je postopek oddaje naro&ila manj$ih vrednosti, pri katerem ni potrebno posebej dokumentirati
preverjanja cene in kakovosti.

{3) Podlagi za izdajo naroilnice oziroma sklenitev pogodbe sta potrjen predlog za izvedbo narogila in odloSitev 0 oddaji
narodila.

{4) Predlog za izvedbo narotila vsebuje:
- Stevilko dokumenta,
- datum,
- predmet narotila,
- Stevilko postopka,
- ocenjeno vrednost naroéila brez DDV,
- vrsto narocila (blago, storitev, gradnja),
- nadin oddaje (narodilnica, pogodba),
- proratunsko postavko, na kateri so zagotovliena sredstva za plagilo,
- podatke o morebitnem sofinanciranju,
- morebitne opombe direktorja obginske uprave.

(5) Prediog za izvedbo narotila potrdijo skrbnik narogila, vodja naroila in direktor obCinske uprave. Predlog za izvedbo
narocila se praviloma potrdi v elektronski obliki preko dokumentamega sistema.

(6) Odlotitev o oddaiji narogila vsebuje:
- &tevilko dokumenta,
- datum,
- predmet narotila,
- ocenjeno vrednost narocila brez DDV,
- podatke o0 morebitnem sofinanciranju,
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- naziv izbranega ponudnika,

- ponudbeno ceno izbranega ponudnika brez in z DDV,

- nazive morebitnih ostalih ponudnikov, pri katerih so se zbirale ponudbe,

- ponudbene cene brez in z DDV ostalih ponudnikov, pri katerih so se zbirale ponudbe.

(7) Odiolitev o oddaji naroCila podpieta skrbnik narogila in vodja narogila. Odlocitev o oddaji narogila se praviloma
podpise v elektronski obliki preko dokumentarnega sistema.

. ZBIRANJE PONUDB - POSTOPEK Z DOKUMENTIRANJEM PREVERJANJA
CENE IN KAKOVOSTI

6. ¢len

(1) Postopek z dokumentiranjem preverjanja cene in kakovosti (zbiranje ponudb) se uporablja za narogita manjsih
vrednosti, katerih ocenjena vrednost je:

- enaka ali vija od 10.000 EUR brez DDV in niZja od 40.000 EUR brez DDV za blago in storitve, oziroma

- enaka ali vija od 20.000 EUR brez DDV in niZja od 80.000 EUR brez DDV za gradnje.

(2) Pogodba se sklene na podlagi potrienega predloga za izvedbo narotila, izvedenega postopka preverjanja cene in
kakovosti ter odloéitve o oddaji naroéila.

7. &len

1) Postopek preverjanja cene in kakovosti se izvaja z zbiranjem informacij pri najmanj treh ponudnikih, ¢e je na trgu
zadostno Stevilo ponudnikov ali z abjavo na spletni strani naroénika. V kolikor pridobi v postopku preverjanja samo eno
ponudbo ali ne pridobi nobene ponudbe, mora v okviru istega postopka ponovno izvesti pevpragevanje pri ved&jemu
Stevilu ponudnikov. Skrbnik praviloma odda javno narogilo na podlagi najniZje cene vseh prejetih ponudb v postopku
preverjanja cene in kakovosti. V kolikor tudi po ponovnem/razsirjenem povprasevanju skrbnik ne pridobi dodatnih
ponudb, lahko odda javno narogilo ponudniku, ki je predloZil edino ustrezno ponudbo ali ponovi postopek javnega
naroéila, v kolikor ni prejel nobene ustrezne ponudbe.

(2) Pred zbiranjem ponudb je potreben potrjen predlog za izvedbo naroéila, ki vsebuje:
- Slevilko dokumenta,
- datum,
- predmet narodila,
- $tevilko postopka,
- ocenjeno vrednost narogila brez DDV,
- vrsto narotila (blago, storitev, gradnja),
- natin oddaje {pogodha),
- proraéunsko postavko, na kateri so zagotovljena sredstva za pladilo,
- podatke o morebitnem sofinanciranju,
- nazive ponudnikov, pri katerih se bodo zbirale ponudbe,
- morebitne opombe direktorja obginske uprave.

{3) Predlog za izvedbo narogila potrdijo skrbnik narogila, vodja naroéila in direktor obé&inske uprave. Predlog za izvedbo
narotila se praviloma potrdi v elektronski obliki preko dokumentarnega sistema.

{4} V povabilu k oddaji ponudbe se praviloma dologijo:
- predmet narogila,
- kontaktna oseba,
- rok in nadin predlozitve ponudbe,
- &as veljavnosti ponudbe,
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- drugo.

{5) Glede na predmet narocila se lahko dologijo tudi: moZnost zahtevanja dodatnih informacij, pogoji, merila, finanZna
zavarovanja, podrobne specifikacije predmeta narodila in drugo.

{6) Prejete ponudbe se zavedejo v elektronski sistem. V kolikor je to glede na predmet primerno ali zaradi specifi€nih
zahtev potrebno, se izvede tudi komisijsko odpiranje ponudb, o katerem se sestavi zapisnik.

{7) Po opravljenem preverjanju in ocenjevanju ponudb se pripravi odlogitev o oddaiji narogila, ki obsega:
- Stevilko dokumenta,
- datum,
- predmet narogila,
- ocenjeno vrednost narodila brez DDV,
- podatke 0 morebitnem sofinanciranju,
- naziv izbranega ponudnika,
- ponudbeno ceno izbranega ponudnika brez in z DDV,
- nazive ostalih ponudnikov, pri katerih so se zbirale ponudbe,
- ponudbene cene ostalih ponudnikov brez in z DDV, pri katerih so se zbirale ponudbe.

(8) Odlotitev o oddaji narodila podpiSeta skrbnik narogila in vodja narocila. Odloéitev o oddaji narogila se praviloma
podpige v elektronski obliki preko dokumentarmega sistema.
Iv. EVIDENCNI VNOS
8. &len
Za blago in storitve, ki se narogijo in plagajo na sluZbeni poti ali v reprezentantne namene in za katere je nemogoée
predhodno izbrati dobavitelja/izvajalca oziroma doloditi ocenjeno vrednost narotila, mora oseba, ki naroéi in plata
predmetno storitev/nakup blaga v treh delovnih dneh po vrnitvi na delovno mesto evidentirati javno narogilo z evidenénim
vnosom oz. »hitrim vnosome« v dokumentarnem sistemu. Evidenéni vnos ozirema »=hitri vnos« se praviloma uporablia za
imetnike sluzbene plagilne/kreditne kartice in za potrebe v kabinetu Zupana.
Evidencni vnos se lahko uporabi tudi za naroanje opreme in tehnike iz druge alinee, 2. totke, 12. &lena, kadar je tak3no
naro&ilo nujno potrebno izvesti, pa je izvedba postopka evidentiranja izbora zaradi izrednih okoli$in oteZena. Skrbnik
javnega narodila javno narodilo izvede, ko je to mogote, najkasneje pa ob vrnitvi na delovno mesto.
V. NAROCILNICE IN POGODBE
9. &len
Za narotanje blaga in storitev, katerih vrednost je nizja od 5.000 EUR brez DDV, se lahko uporablja narogilnica. Za
narotanje gradenj, katerih vrednost je niZja od 5.000 EUR brez DDV, pa se lahko sklene evidentna pogodba. Za
naroganje blaga, storitev in gradenj, katerih vrednost je enaka ali vidja od 5.000 EUR brez DDV, je obvezna sklenitev
pogodbe.
10. Elen
Narodilnica se izda na podlagi predloga za izvedbo narotila in odloitve o oddaji narogila. Narodilnico podpiseta vodja

narodila in 2upan.

11. &élen
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(1) Pogodbo pripravi skrbnik narogila, podpi3eta pa jo po predhodno izvedenem postopku, dolotenem v veljavnem
navodilu, ki predpisuje sestavljanje, pregledovanje in arhiviranje pogodb v Mestni obgini Velenje, Zupan in izbrani
ponudnik.

(2) Eviden¢na gradbena pogodba je tipska, podpiSeta jo Zupan in izbrani ponudnik, brez izvedbe zgoraj navedenega
predhodnega postopka.

Vi, tZJEME
t2. &en

(1) Ta pravilnik se uporablja za oddajo narogil;
- katerih predmet so socialne in druge posebne storitve,
- ki jin narognik subvencionira ali sofinancira z ve& kakor 50- % delezem,
- katerih predmet so protokolarna in promocijska darila, ki jih narotajo v Kabinetu Zupana,
- letalskih kart,
- zivil,
- revidiranja obveznih revizij, kot so opredeljene v zakonu, ki ureja revidiranje,
- kjer gre za za&¢ito izklju€nih pravic, vkljuéno s pravicami intelektualne lastnine.
V primerih navedenih v tem odstavku se praviloma uporabi postopek evidentiranja izbora skladno s 5. &lenom tega
pravilnika, kadar ocenjena vrednost posameznega ali skupna vrednost istovrstnih javnih naroéil, ne presega mejne
vrednosti za abjavo, skladno z zakonom.

(2) Ta pravilnik se uporablja za oddajo narodila:
- storitve civilne obrambe, civilne za3cite in preprecevanja nevarnosti, ki jih izvajajo neprofilne organizacije
ali zdruzenja,
- opreme, tehnike ter druga narocila za zagotovitev osnovnih pogojev za prezivetie oziroma Zivljenje ali
takojSnjo preprecitev nastanka neposredno grozede Skode ob naravni ali drugi nesreéi, skladno s predpisi
o varstvu pred naravnimi in drugimi nesreami, kadar je vrednost naroéila niZja od vrednosti, od katerih dalje
je potrebna objava v Uradnem listu Evropske unije.
V primerih navedenih v tem odstavku se uporabi postopek evidentiranja izbora skladno s 5. ¢lenom tega pravilnika, ne
glede na ocenjeno vrednost naroéila. V kolikor naroéilo iz druge alinee zaradi izrednih okoli$€in ni mogoce izvesti po
postopku evidentiranja izbora, se lahko uporabi evidenéni vnos skladno z 8. &lenom tega pravilnika.

(3) Ta pravilnik se uporablja za oddajo narocila:
{4) Za vse izjeme, za katere se zakon ne uporablja, razen izjem, navedenih v prej$njem odstavku tega &lena, se ta
pravilnik ne uporablja.
Vil POSTOPKI JAVNIH NAROCIL VECJIH VREDNOSTI
13. &len

Vsa javna narogila, ki jih je skladno z zakonom potrebno objaviti na Portalu javnih narogil RS, se priénejo s sklepom o
za&etku postopka. Postopki in dokumentacija so opredeljeni v zakonu.

Vill.  EVIDENCE IN DOKUMENTACIJA
14. &len

O oddanih narogilih se vodi skupna evidenca v elektronski obliki, ki obsega:
- $tevilko javnega narodila,
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- datum javnega narotila,

- navedbo skrbnika narocila,

- navedbo vodje narogila,

- opis predmeta,

- vrsto narodila (blago, storitev, gradnja),

- ponudbeno ceno izbranega ponudnika brez in z DDV,
- naziv izbranega ponudnika.

Ta pravilnik so pri oddaji naro&il manjsih vrednosti dolZzni uporabljati vsi zaposleni v obginski upravi Mestne obcine
Velenje. Kritev dolocb tega pravilnika se $teje za kréitev delovnih ocbveznosti.

1X. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
15. ¢len

{1) Z uveljavitvijo tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o javnih narodilih male vrednosti, §t. 015-02-0005/2007 — 286
zdne 12. 5. 2020.

(2) Ne glede na doloébo prvega odstavka tega tlena se postopki oddaje narogil manjsih vrednosti, ki so bill zageti pred
uveljavitvijo tega pravilnika, izvedejo v skladu z doloébami pravilnika iz prvega odstavka tega flena.

16. Clen

Ta pravilnik se objavi na spletnih straneh Mestne ob&ine Velenje (www.velenje.si, zavihek Za ob&ane, Javne objave) ter
na intranetnih straneh Mestne obéine Velenje in zaéne veljatis 1. 1. 2022.

Datum: 16. 12. 2021 |
Stevilka: 015-02-0005/2007

Zupan Mestne obéine Vélenje
Peter DERMOL
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