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Na podlagi druge in štirinajste alineje 5. člena Odloka o ustanovitvi Javnega zavoda Rokodelski center Ribnica – zavod za rokodelstvo, muzejsko in galerijsko dejavnost, Zakona o javnem naročanju (Uradni list RS, št. 128/06, 16/08, 19/10, 18/11, 43/12 – odl. US, 90/12, 12/13 – ZJN-2-UPB5 in 19/14) v nadaljevanju ZJN-2, Zakona o pravnem varstvu v postopkih javnega naročanja (Uradni list RS, št. 43/11, 60/11 – ZTP-D in 63/13) v nadaljevanju ZPVPJN in Zakona o integriteti in preprečevanju korupcije (Uradni list RS, št. 45/10, 26/11, 43/11 in 69/11 – UPB2) v nadaljevanju ZIntPK, Svet Javnega zavoda Rokodelskega centra Ribnica (v nadaljevanju RCR), izdaja
PRAVILNIK O ODDAJI JAVNIH NAROČIL JAVNEGA ZAVODA ROKODELSKI CENTER RIBNICA – ZAVOD ZA ROKODELSTVO, MUZEJSKO IN GALERIJSKO DEJAVNOST

I. SPLOŠNE DOLOČBE

1. člen

(predmet urejanja)
(1) Svet zavoda je na redni seji dne 29.4.2015 sprejel Pravilnik o oddaji javnih naročil Javnega zavoda Rokodelski center Ribnica.

(2) S tem pravilnikom je urejen način oddaje javnih naročil manjših vrednosti, javnih naročil male vrednosti in elementi oddaje drugih javnih naročil Rokodelskega centra Ribnica - zavod za rokodelstvo, muzejsko in galerijsko dejavnost (v nadaljevanju naročnik ali RCR).  

Način oddaje javnih naročil, urejen s tem pravilnikom, velja tudi za avtorska in podjemna dela.   
(3) V kolikor zakon ali konkretna razpisna dokumentacija posameznih določil ne ureja ali jih ne ureja drugače, veljajo določbe tega pravilnika kot splošni pogoji oddaje javnih naročil naročnika.

(4) Z objavo tega pravilnika na spletni strani naročnika se šteje, da so ponudniki (tudi avtorji in podjemniki), ki sodelujejo v postopku oddaje javnih naročil z oddajo ponudbe, seznanjeni s pravilnikom in se z njim strinjajo.
2. člen

(vrste postopkov pri oddaji javnih naročil)
(1) V skladu s tem pravilnikom, se javna naročila oddajajo:

· Po enostavnem postopku, za manjše vrednosti, če je:

· vrednost blaga ali storitev nižja od 20.000 EUR;

· vrednost gradenj nižja od 40.000 EUR.

· Po postopku oddaje naročil male vrednosti ali kateremkoli drugem postopku iz 1. do 5. točke 24. člena ZJN – 2, če je:

· vrednost blaga ali storitev enaka ali višja od 20.000 EUR in nižja od 134.000 EUR;

· vrednost gradenj enaka ali višja od 40.000 EUR in nižja od 274.000 EUR. 

· Po drugih postopkih oddaje javnih naročil v skladu s predpisi, ki urejajo javno naročanje, če je:

· vrednost blaga in storitev enaka ali višja od 134.000 EUR;

· vrednost gradenj enaka ali višja od 274.000 EUR.
(2) V kolikor se mejne vrednosti v tem pravilniku spremenijo z zakonom, ki ureja javno naročanje, veljajo vrednosti kot jih določa tak zakon. 

(3) Vse vrednosti javnih naročil v tem pravilniku so določene brez DDV.

3. člen

(obveznost sklenitve pogodbe o javnem naročilu)
V primerih, kjer je potrebno natančneje določiti čas trajanja oz. opredeliti roke izvedbe, vsebino ali zavarovanje javnega naročila, ipd., je sklenitev pogodbe o javnem naročilu obvezna, neodvisno od ocenjene vrednosti javnega naročila. 
4. člen

(ocenjena vrednost javnega naročila)

Ocenjena vrednost javnega naročila se zaradi izbire pravilnega postopka javnega naročanja izračuna tako, da se upošteva celotno skupno vrednost plačil brez DDV, vključno z možnostjo povečanja obsega naročila ali katerimkoli drugim povečanjem vrednosti pogodbe.
Ocenjena vrednost javnega naročila se določi tako, da je njena višina primerljiva s cenami na trgu, ki veljajo za predmet javnega naročila, če je dostopen na trgu in ni prilagojen posebnim  potrebam naročnika.

5. člen

(pobudnik javnega naročila)

Pobudnik javnega naročila ali naročila manjše vrednosti je lahko vsak zaposleni, ki na svojem delovnem področju ugotovi potrebo po naročilu določenega blaga, storitve ali gradnje. Pobudo predlaga predlagatelju javnega naročila.
6. člen

(temeljna načela javnega naročanja)

Pri oddaji javnih naročil je potrebno zagotoviti spoštovanje temeljnih načel javnega naročanja, kot jih določa Zakon o javnem naročanju.
II. ENOSTAVNI POSTOPEK

7. člen

(predlagatelj javnega naročila)
Enostavni postopek naročil manjše vrednosti se prične na podlagi predloga za oddajo naročila manjše vrednosti na obrazcu JN-OBR1. 

Predlagatelj naročila manjše vrednosti je lahko oseba, ki vodi posamezno strokovno organizacijsko enoto (rokodelstvo, muzej, galerija),  oseba zaposlena v skupni strokovni službi in upravno – tehnični službi ali druga oseba, ki jo določi direktor RCR. 
8. člen

 (izvedba javnega naročila)
Predlagatelj pošlje predlog za oddajo naročila manjše vrednosti (obrazec JN-OBR1) v tajništvo RCR oziroma direktorju, ki ga s svojim podpisom potrdi ali ga zavrne. 
Predlog za izdajo naročila manjše vrednosti je podlaga za naročilnico oziroma paragonski blok, ki ga izpolnijo v tajništvu RCR in podlaga za sklenitev pogodbe.
Naročilnico in pogodbo podpiše direktor.

9. člen

(skrbnik javnega naročila)
Skrbnik javnega naročila je praviloma predlagatelj naročila manjše vrednosti, razen v primeru, če direktor določi drugega skrbnika. 

10.  člen

(posebne določbe za oddajo javnega naročila)
(1) Oddaja naročil manjše vrednosti se izvede po enostavnem postopku. Enostavni postopek oddaje naročil pod mejno vrednostjo iz 1. alineje, 1. točke 2. člena tega pravilnika ni javno naročilo po ZJN-2  in zanj ne veljajo določbe zakona, ki ureja javno naročanje.

(2) Skladno s tem navodilom, se oddajajo naročila manjše vrednosti na naslednji način:

· Za naročila pod vrednostjo 5.000 EUR (10.000 EUR za gradnje) velja upoštevanje načela dobrega gospodarjenja in racionalnosti;

· naročila med vrednostjo 5000 EUR (10.000 EUR za gradnje) ter vrednostjo 10.000 EUR (20.000 EUR za gradnje) praviloma zadoščajo do tri ponudbe;

· naročila med vrednostjo 10.000 EUR (20.000 EUR za gradnje) ter vrednostjo do 20.000 EUR (40.000 EUR za gradnje) zadoščajo najmanj tri ponudbe. V kolikor ni mogoče pridobiti toliko ponudb, je potrebno podati obrazložitev, za kar je odgovoren skrbnik naročila.
11.  člen

(prevzemanje obveznosti iz naslova javnih naročil)
(1) Prevzemanje obveznosti iz naslova naročil manjše vrednosti se izvede na naslednje načine:

· z izdajo naročilnice izbranemu ponudniku,
· s sklenitvijo pogodbe z izbranim ponudnikom,
· na druge ustrezne načine.

(2) Pri odločitvi o tem, na kakšen način se prevzame obveznost iz naslova javnih naročil, se upošteva predmet, namen in zahtevnost javnega naročila.
(3) Naročilnica se praviloma izda v primeru, ko vrednost naročila ne presega 5.000 EUR, razen za gradnje ali storitve oz. dobavo blaga, glede katerega narava naročila terja posebne dogovore glede izvedbe naročila.

(4) Naročilnica mora vsebovati (najmanj) naslednje podatke:

· zaporedno številko naročilnice,
· datum naročilnice,
· predmet oziroma opis naročila,
· ponudnika oziroma dobavitelja (firmo in sedež oz. ime in naslov),
· ID št. za DDV,

· ceno,
· rok plačila,
· ime in priimek ter podpis odgovorne osebe.
(5) Osnutek pogodbe pripravi predlagatelj naročila manjše vrednosti ali pa zahteva predložitev osnutka pogodbe od ponudnika ali oseba, ki jo za to določi in pooblasti direktor RCR.
Predlagatelj mora pri pripravi osnutka pogodbe upoštevati vzorce pogodb, ki so v RCR (splošna pogodba, avtorska in podjemna pogodba, skupaj z vsemi prilogami).
12.  člen

(nadzor nad izvedbo javnega naročila po naročilnici)
V kolikor se naročilo manjše vrednosti izvede z naročilnico, skrbnik naročila kontrolira kakovost, količino in pravočasnost dobavljenega blaga, opravljene storitve ali gradnje ter listine, ki so podlaga za izplačilo.
13.  člen

(nadzor nad izvedbo javnega naročila po pogodbi)
V kolikor se sklene pogodba ali drugi ustrezen način z izbranim ponudnikom, se v pogodbi praviloma določi tudi skrbnika pogodbe. Skrbnik pogodbe kontrolira kakovost in količino dobavljenega blaga, opravljene storitve ali gradnje, kontrolira roke izvedbe pogodbenih obveznosti in listine, ki so podlaga za izplačilo. Skrbnik pogodbe mora spremljati in nadzorovati izvajanje pogodbe ves čas njenega trajanja. Če ugotovi odstopanja, mora o tem poročati direktorju in izvajalcu.

14.  člen
(obveščanje o začetku novega postopka oddaje javnega naročila)
Skrbnik pogodbe je dolžan pravočasno, pred iztekom veljavnosti pogodbe sporočiti direktorju, da je potrebno začeti nov postopek oddaje naročila manjše vrednosti. Na podlagi izkušenj pri izvajanju pogodbe, je dolžan predlagati tudi izboljšave.
15.  člen

(postopek zbiranja ponudb in izbor ponudnika)
(1) Ponudbe se zbirajo skladno z drugim odstavkom 10. člena tega pravilnika. Ponudbe zbira skrbnik naročila.
(2) Zbiranje ponudb poteka na več načinov: 

· pisno ali ustno povpraševanje;

· povpraševanje po elektronski pošti;

· povpraševanje z zabeležko ali izpolnitvijo kontaktnega obrazca;

· faksiranega sporočila, ipd.
(3) Najustreznejšega ponudnika izbere skrbnik naročila s predhodnim strinjanjem direktorja.
(4) Ne glede na določila drugega odstavka 10. člena tega pravilnika, se zbiranje ponudb omeji na enega ponudnika, če:

· konkurenca ni možna;

· storitve niso predmet pogodb po javnih razpisih;

· za storitev vzdrževanja opreme, ki jo vzdržuje proizvajalec oz. pooblaščen serviser;

· v primerih, ko to pisno odobri direktor.
(5) Merilo za izbor ponudbe je praviloma najnižja cena oz. z ustrezno analizo dokazan najnižji skupni strošek.

(6) Merilo za izbor ponudbe izmed avtorjev je poleg cene še ustrezna akademska izobrazba za vsa strokovna področja. Za področja rokodelstva se opravi izbor med avtorji, ki so dolgoletni mojstri.
III. POSTOPEK ODDAJE NAROČILA MALE VREDNOSTI in DRUGIH JAVNIH NAROČIL

16.  člen

(oddaja naročila male vrednosti)
(1) Za izvedbo pravilnega postopka oddaje javnega naročila male vrednosti je odgovorna oseba, ki je določena v sistemizaciji delovnih mest (poslovni sekretar). Odgovorna oseba je  skrbnik in predlagatelj naročila, ki za vsako naročilo določi njegovo ocenjeno vrednost. Ocenjena vrednost javnega naročila mora vključevati skupno vrednost naročila brez DDV, vključevati pa mora tudi možnost  povečanja obsega oziroma vrednost naročila. 
(2) Po določitvi ocenjene vrednosti naročila, predlagatelj naročila predlaga njegovo izvedbo na obrazcu »Predlog za izvedbo javnega naročila« (JN-OBR2).
(3) Izpolnjen in podpisan obrazec predlagatelj posreduje računovodstvu, ki preveri, če so zagotovljena zadostna finančna sredstva za izvedbo javnega naročila nad 20.000 EUR. Svoje ugotovitve računovodstvo vpiše na za to predvidenem mestu na obrazcu in ga posreduje v tajništvo  oziroma  direktorju.
(4) Direktor nato naročilo potrdi ali ne in svojo odločitev potrdi s podpisom na predvidenem mestu  na obrazcu. Obrazec nato posreduje v računovodstvo (v primeru, če je javno naročilo večje od 20.000 EUR) in odgovorni osebi za javna naročila.
(5) Odgovorna oseba za javna naročila po prejemu izpolnjenega obrazca javnemu naročilu dodeli tekočo številko in poskrbi za vnos javnega naročila v evidenco vodenih javnih naročil, nato pa prične z izvedbo postopka oddaje javnega naročila.
(6) Postopek oddaje javnega naročila male vrednosti se izvede skladno z zakonom, ki ureja javno naročanje.
IV. EVIDENCE IN DOKUMENTACIJA O JAVNIH NAROČILIH
17.  člen

(evidenca o oddaji javnih naročil)
Evidenca o oddanih javnih naročilih manjše vrednosti in oddanih javnih naročil male vrednosti se vodi v skladu v skladu z ZJN – 2 ((obrazec JN-EVID1 in obrazec JN-EVID2).  
18. člen

(hramba dokumentacije)
Vsa dokumentacija o oddanih javnih naročilih se hrani v skladu s predpisi o urejanju dokumentarnega in arhivskega gradiva oz. skladno z zakonom, ki ureja javno naročanje in najmanj toliko časa kolikor trajajo pogodbeni roki za izvedbo posameznega naročila, vključno z garancijsko dobo. 
Vsi dokumenti o oddanih javnih naročilih se hranijo v tajništvu RCR.
V. OBVEZNOSTI IN PRISTOJNOSTI ODGOVORNIH OSEB ZA JAVNA NAROČILA
19.   člen

(splošna odgovornost)
Odgovorna oseba za področje javnih naročil, ki je določena v sistemizaciji delovnih mest (direktor in poslovni sekretar) in skrbnik naročila so odgovorni za:

· izobraževanje in spremljanje predpisov na področju javnega naročanja;

· organizacijo priprave in hranjenja dokumentacije v postopkih javnega naročanja;

· zakonito in pravilno izvedbo postopkov oddaje javnih naročil skladno s tem pravilnikom in zakoni, ki urejajo javno naročanje.
20.   člen

(naloge odgovornih oseb v postopku oddaje )
Odgovorna oseba za javna naročila in skrbnik javnih naročil imajo v postopku oddaje javnih naročil naslednje naloge:

· skrbeti mora za zakonitost in pravilnost izvedbe postopka oddaje naročila od začetka do konca;

· pripraviti predlog dokumentacije za oddajo javnega naročila, če je to potrebno;
· smiselno presoditi in preveriti konkurenčnost ponudnika in cen;

· skrbeti za evidentiranje in hranjenje dokumentacije v postopku oddaje javnega naročila, predpisane s tem pravilnikom.
21.   člen

(druge obveznosti in pristojnosti)
(1) Odgovorna oseba za izvedbo posameznega naročila je odgovorna za nadzor nad ustrezno izvedbo predmeta javnega naročila in je v primeru sklenitve pogodbe tudi skrbnik pogodbe, če ni v pogodbi kot skrbnik navedena druga oseba.

(2) Odgovorna oseba za izvedbo posameznega naročila oz. skrbnik naročila ali pogodbe, ima v postopku izvajanja predmeta javnega naročila naslednje odgovornosti:

· skrb za uporabo sredstev po namenu in višini ter dinamiki;

· odgovornost za spremljanje in nadzor nad izvajanjem naročila ali pogodbe;

· predlagati spremembe in dopolnitve pogodbe (ob ugotovitvi pomanjkljivosti);

· shraniti mora vse garancije, certifikate in drugo dokumentacijo, ki je predmet zadeve.
(3) Odgovorna oseba za izvedbo posameznega naročila ali skrbnik pogodbe skrbi za naročilo oziroma pogodbo do izvedbe predmeta naročila ali pogodbe in do izteka garancijske dobe. Odgovorna je za evidentiranje napak v garancijski dobi, seznanjanje in pozivanje izvajalca, da napake odpravi. Seznanja direktorja z ugotovitvami in njihovo obravnavo ter ažurno izvajanje vseh ukrepov, ki zagotavljajo dobro izvedbo naročila, pogodbenih obveznosti ter garancijskega vzdrževanja blaga in storitev.

VI. OBVEZNOSTI PO ZAKONU O INTEGRITETI IN PREPREČEVANJU KORUPCIJE
22.   člen

(protikorupcijska klavzula)
(1) Skladno s 14. Členom ZIntPK je potrebno v pogodbe in naročilnice v vrednosti nad 10.000 EUR, ki se sklepajo s ponudniki blaga in storitev ali izvajalci del vključiti protikorupcijsko klavzulo.
(2) Skladno s 14. Členom ZIntPK se protikorupcijska klavzula vključi v naročilnico oz. pogodbo v naslednji predpisani obliki: »Pogodba, pri kateri kdo v imenu ali na račun druge pogodbene stranke, predstavniku ali posredniku organa ali organizacije iz javnega sektorja obljubi, ponudi ali da kakšno nedovoljeno korist za:

· pridobitev posla ali

· za sklenitev posla pod ugodnejšimi pogoji ali
· za opustitev dolžnega nadzora nad izvajanjem pogodbenih obveznosti ali za drugo ravnanje ali opustitev, s katerim je organu ali organizaciji iz javnega sektorja povzročena škoda ali je omogočena pridobitev nedovoljene koristi predstavniku organa, posredniku organa ali organizacije iz javnega sektorja, drugi pogodbeni stranki ali njenemu predstavniku, zastopniku, posredniku

je nična.«

(3) Organ ali organizacija javnega sektorja, ki je zavezana postopke javnega naročanja voditi skladno s predpisi, ki urejajo javno naročanje, je pred sklenitvijo pogodbe v vrednosti 
nad 10.000 EUR brez DDV od ponudnika zaradi zagotovitve transparentnosti posla in preprečitve korupcijskih tveganj dolžna pridobiti izjavo oziroma podatke o udeležbi fizičnih in pravnih oseb v lastništvu ponudnika, vključno z udeležbo tihih družbenikov, ter gospodarskih subjektih, za katere se glede na določbe zakona, ki ureja gospodarske družbe, šteje, da so povezane družbe s ponudnikom. Za fizične osebe izjava vsebuje ime in priimek, naslov prebivališča in delež lastništva. Če ponudnik predloži lažno izjavo oziroma da neresnične podatke o navedenih dejstvih, ima to za posledico ničnost pogodbe.
VII. PREDHODNE IN KONČNE DOLOČBE
23.   člen

(veljavnost pravilnika)
Ta pravilnik prične veljati 15. dan od objave na internetni strani RCR.

Ribnica, 23.2.2015





Breda Lovšin

predsednica Sveta zavoda

JN-OBR1

Na podlagi 7. člena Pravilnika o oddaji javnih naročil Javnega zavoda Rokodelski center Ribnica podajam naslednji
PREDLOG ZA ODDAJO NAROČILA MANJŠE VREDNOSTI
1. Predmet naročila (blago/storitev/gradnja)

_____________________________________________________________________

2. Ocenjena vrednost naročila (brez DDV) znaša _____________ EUR.

3. Skrbnik naročila/pogodbe: ____________________________________

4. Naziv in naslov izbranega ponudnika: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Ponudbena cena (brez DDV) izbranega ponudnika: _________________ EUR.

6. Rok plačila: ____________

7. Obrazložitev (v skladu s 15. členom Pravilnika o javnem naročanju RCR): _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Predlagatelj naročila:
Datum podaje predloga: _______________________

(podpis predlagatelja)

Predlagano javno naročilo

se odobri / se ne odobri

Datum: _________________

(podpis direktorja)

Vročiti:

· skrbniku naročila

· arhiv, tu.

JN-OBR2

Na podlagi 16. člena Pravilnika o oddaji javnih naročil Javnega zavoda Rokodelski center Ribnica podajam naslednji

PREDLOG ZA IZVEDBO JAVNEGA NAROČILA MALE VREDNOSTI ALI DRUGIH JAVNIH NAROČIL
Predlagatelj: __________________________________

Predmet javnega naročila: ___________________________________________

Obrazložitev namena izvedbe javnega naročila: 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ocenjena vrednost javnega naročila (brez DDV) skupaj z načinom njene določitve in odstopanjem: 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Datum podaje predloga: _______________________

(podpis predlagatelja)

Računovodstvo ugotavlja, da sredstva za izvedbo predlaganega javnega naročila v višini ocenjene vrednosti le-tega

so / niso

zagotovljena, in sicer na finančni postavki – kontu: ___________________

Datum: __________________

(podpis računovodstva)

Predlagano javno naročilo

se odobri / se ne odobri

Datum: _________________

(podpis direktorja)

Dodeljena številka javnega naročila: ___________

OBR3
ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO št. ________
Ime in priimek: __________________________________

Naslov: __________________________________________________________
Davčna številka: ___________________________
Spodaj podpisani/-a ______________________________, pošiljam zahtevek za izplačilo honorarja po avtorski pogodbi št. ____________. Zagotavljam, da sem delo v celoti opravil/-a skladno z avtorsko pogodbo. Prosim, da mi neto znesek v višini __________ EUR (bruto v višini _________ EUR) nakažete na osebni račun št. TRR _______________________________________, banka ____________________________.

Poročilo o opravljenem avtorskem delu:

Delo je bilo opravljeno v obdobju od __________do _________ (ali seznam ur).
Kratek opis dela in lokacija izvajanja: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Priloga: V kolikor gre za pisni ali drugi izdelek 
Kraj in datum: ___________________________
Podpis avtorja: _________________________________
Soglasje k izplačilu (izpolni skrbnik pogodbe oziroma direktor/-ica)
Podpisan/-a __________________________________, se strinjam da je delo opravljeno skladno s pogodbo in soglašam z navedenim izplačilom.
Datum:_________________          

Podpis skrbnika pogodbe oziroma direktorice:_____________________________________

OBR4

ZAHTEVEK ZA IZPLAČILO št. ________
Ime in priimek: __________________________________

Naslov: __________________________________________________________
Davčna številka: ___________________________
Spodaj podpisani/-a ______________________________, pošiljam zahtevek za izplačilo honorarja po podjemni pogodbi št. ____________. Zagotavljam, da sem delo v celoti opravil/-a skladno s podjemno pogodbo. Prosim, da mi neto znesek v višini __________ EUR (bruto v višini _________ EUR) nakažete na osebni račun št. TRR _______________________________________, banka ____________________________.

Poročilo o opravljenem avtorskem delu:

Delo je bilo opravljeno v obdobju od __________do _________ (ali seznam ur).
Kratek opis dela in lokacija izvajanja: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Priloga: V kolikor gre za pisni ali drugi izdelek 
Kraj in datum: ___________________________
Podpispodjemnika: _________________________________
Soglasje k izplačilu (izpolni skrbnik pogodbe oziroma direktor/-ica)
Podpisan/-a __________________________________, se strinjam da je delo opravljeno skladno s pogodbo in soglašam z navedenim izplačilom.
Datum:_________________          

Podpis skrbnika pogodbe oziroma direktorice:_____________________________________
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