Univerza v Mariboru

Fakulteta za strojnistvo

Smetanova ulica 17
2000 Maribor, Slovenija

Stevilka: 012-2-689/2022
Maribor, 29. 11. 2022

Na podlagi 330. in 337.a ¢lena Statuta Univerze v Mariboru (Statut UM — UPB 12, Ur. |. RS, §t. 29/2017),
2. ¢lena Navodil o izvajanju naroéil na Univerzi v Mariboru §t. 103/2017/N 10/650S5 z dne 10. 10. 2017
s spremembami, sklepa 3. redne seje Poslovodnega odbora Fakultete za strojnidtvo z dne 29. 11. 2022,
izdaja dekan Fakultete za strojniStvo naslednje

NAVODILO O IZVAJANJU NAROCIL
NA FAKULTETI ZA STROJNISTVO

1. ¢len

Navodilo ureja nacin izvajanja narocil in dokumentacije pri naro¢anju blaga, storitev in gradenj na
Fakulteti za strojnistvo, katerih vrednost je niZja od 40.000 EUR brez DDV za blago in storitve in niZja
od 80.000 EUR brez DDV za gradnje, za katere se Zakon o javnem naro&anju (Uradni list RS, §t. 91/2015,
14/2018, 121/2021, 10/2022, 74/2022 - odl. US in 100/2022 - ZNUZSZS; ZJN-3) ne uporablja, razen
dolocb 2. odstav. 21. ¢lena, 106. do 108. ¢lena ZJN-3.

Za vse, kar ni posebej doloéeno s tem navodilom, velja Navodilo o izvajanju naro€il na Univerzi v
Mariboru §t. 103/2017/N 10/650SS z dne 10. 10. 2017 s spremembami.

2. clen
Na Fakulteti za strojniStvo velja za narocila iz 1. ¢lena tega navodila naslednji postopek:

1. Za narocila blaga in storitev do 1.000,00 EUR brez DDV oz. za gradnje do 2.000,00 EUR brez
DDV, zadostuje ena ponudba, pri ¢emer se pred izdajo narocilnice cena na trgu preveri na
nacin, da se zagotovi nacelo uCinkovitosti, uspe$nosti in gospodarnosti.

2. Za naroCila blaga in storitev od 1.000,00 EUR brez DDV do 10.000,00 EUR brez DDV oz. za
gradnje od 2.000,00 EUR brez DDV do 20.000,00 EUR brez DDV, se pred izdajo
narocilnice/pogodbe cene na trgu preveri pisno, elektronsko, preko spleta ali telefonsko pri
najmanj dveh ponudnikih oz. se na drug ustrezen nacin zagotovi nacelo ucinkovitosti,
uspesnosti in gospodarnosti.

3. Za narodila blaga in storitev od 10.000,00 EUR brez DDV do 40.000,00 EUR brez DDV oz. za

gradnje od 20.000,00 EUR brez DDV do 80.000,00 EUR brez DDV, se pred izdajo
narodilnice/pogodbe cene na trgu preveri pisno ali elektronsko pri najmanj treh ponudnikih.
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4. Obrazec Zahtevek za izvedbo narocila (obr. JN-1) je priloga teh navodil in je obvezen za vsa
narocila.

5. Zahtevku za izvedbo naro¢ila (obr. JN-1) se priloZijo vse zbrane ponudbe ter dolo¢i, katera
ponudba je izbrana. Tako pripravljen Zahtevek za izvedbo narodila (obr. IN-1) se posreduje v

ustrezno tajnistvo.

6. Poodobritviizvedbe narocila s strani odgovorne osebe naroénika oz. od nje pooblai¢ene osebe
se naroCilo, v odvisnosti od predmeta naro(ila, izvede ali s pogodbo ali z izstavitvijo narocilnice.

7. V primeru, da je na trgu le en ponudnik dolo¢enega blaga, storitve oz. gradnje, predlagatelj
zahtevka k Zahtevi za izvedbo narocila (obr. JN-1), obvezno priloZi izjavo ponudnika, v kateri
ponudnik izjavlja, da je edini ponudnik na relevantnem trgu.

8. Kadar cen na trgu ni smiselno oz. moZno preveriti pri ve¢ ponudnikih, ker so cene predpisane

(npr. placilo sodne takse, ipd.) ali je naro€ilo nujno oz. kadar se ponudniki niso odzvali in
podobno, predlagatelj Zahtevka za izvedbo narodila (obr. JN-1) to navede na zahtevku.

3. dlen
To navodilo stopi v veljavo z dnem sprejetja na Poslovodnem odboru Fakultete za strojnistvo.

S sprejetjem teh navodil preneha veljati Navodilo o izvajanju narocil na Fakulteti za strojnidtvo §tev.
012-6-744/2018 z dne 17. 10. 2018.

Dekan Fakultete za strojnistvo
Red. prof. dr. Bojan DolSak

S

Priloga:
- Zahtevek za izvedbo narocila (obr. JN-1)
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Univerza v Mariboru Obr. JN-1
FAKULTETA ZA STROJNISTVO

Institut / katedra / strokovna sluzba:

Stevilka naro¢ila: Datum:

Na podlagi 2. ¢lena Navodil o izvajanju naroéil na Univerzi v Mariboru §t. 103/2017/N 10/650S5 vlagam

ZAHTEVEK ZA 1IZVEDBO NAROCILA

Prosim za izvedbo narocila za nabavo:

(opis predmeta narocila z navedbo koli¢in oz. §t. ponudbe)

Ocenjena vrednost nabave/izvedbe znasa EUR (brez DDV) in EUR (z DDV).

Narocilo po tem zahtevku je predvideno s finanénim naértom za tekoée leto na SM:

Spodaj podpisani vodja stroskovnega mesta, predstojnik / vodja sluzbe, prediagatelja zahtevka:

O potrjujem, da so k zahtevku priloZena dokazila o preverjanju cen na trgu (ponudbe/uradni zaznamek):

1. PONUDNIK: Vrednost ponudbe (v € brez DDV):
2. PONUDNIK: Vrednost ponudbe (v € brez DDV):
3. PONUDNIK: Vrednost ponudbe (v € brez DDV):
4. PONUDNIK: Vrednost ponudbe (v € brez DDV):
5. PONUDNIK: Vrednost ponudbe (v € brez DDV):

ali

O okvirni sporazum za

ali

O druge opombe
(nadin dokazovanja nacela gospodarnosti: npr. zaznamek, da je naro¢nik poslal povprasevanje in ni dobil ponudb (priloZiti je potrebno dokazilo o podiljanju
povpradevanja); ali zaznamek o nujnosti izvedbe narotila, brez moZnosti predhodne pridobitve ponudb; ali cene na trgu so vnapre] predpisane; ali na trgu
je le en ponudnik ipd.)

Predlagatelj zahtevka oz. oseba, ki Zeli narociti blago ali storitev:

(ime, priimek in podpis):

Predstojnik instituta/katedre/vodja sluzbe:

{ime, priimek in podpis):

Vodja Sluzbe za financ¢ne in raéunovodske zadeve;

(ime, priimek in podpis):

Narocilo pregledal:

{ime, priimek in podpis):

Odrejam, da se izvede narocilo pri:

(naziv izbranega dobavitelja oz. izvajalca)

Datum: Odgovorna oseba naroénikal:

(ime, priimek in podpis)



