[image: sers_cb.eps]

II. NAVODILA PONUDNIKOM ZA IZDELAVO PONUDBE

1. SPLOŠNA NAVODILA
Ponudba se sestavi tako, da kandidat vpiše zahtevane podatke v obrazce, ki so sestavni del razpisne dokumentacije. 
Ponudba mora biti izdelana na obrazcih iz prilog razpisne dokumentacije ali po vsebini in obliki enakih obrazcih, izdelanih s strani ponudnika. Kandidati morajo izjave predložiti brez dodatnih pogojev.
Izjave o pridobitvi podatkov iz KE in lzjavo o lastniških deležih bo predložil le izbrani ponudnik. Ostale dokumente, podpisane in žigosane naložite pod »drugi dokumenti«.
2. ZAKONI IN PREDPISI
Oddaja javnega naročila se izvaja predvsem po določbah naslednjih zakonov in na njihovi podlagi sprejetih podzakonskih predpisov:
· Zakon o javnem naročanju (ZJN-3; Uradni list RS, št. 91/2015)
· Zakon o pravnem varstvu v postopkih javnega naročanja (Uradni list RS, št. 43/11, 60/11 - ZTP-D, 63/13 in 90/14 - ZDU-1I)
· ter vsa ostala veljavna zakonodaja, ki velja v Republiki Sloveniji in ureja zadevno področje.
Pri izvedbi javnega naročila ne more nastopati subjekt, za katerega je podana absolutna prepoved poslovanja na podlagi določbe 35. člena ZIntPK.
Na naročnikov poziv mora izbrani ponudnik v postopku javnega naročanja ali pri izvajanju javnega naročila posredovati podatke o:
	· svojih ustanoviteljih, družbenikih, delničarjih, komanditistih ali drugih lastnikih in podatke o lastniških deležih navedenih oseb in
· gospodarskih subjektih, za katere se glede na določbe zakona, ki ureja gospodarske družbe, šteje, da so z njim povezane družbe.

	Izbrani ponudnik mora podatke posredovati naročniku v roku osmih dni od prejema naročnikovega poziva.


3. JEZIK V POSTOPKU JAVNEGA NAROČANJA

Razpisna dokumentacija je pripravljena v slovenskem jeziku. Ponudbe se oddajo v slovenskem jeziku.
Ponudba je lahko v delu, ki se nanaša na tehnične značilnosti, kakovost in tehnično dokumentacijo( n.pr. certifikati) predložena v tujem jeziku.

Če bo naročnik ob pregledu ponudb ocenil, da je potrebno del ponudbe, ki ni predložen v slovenskem jeziku, uradno prevesti v slovenski jezik, bo to zahteval in ponudniku določil ustrezni rok. Stroške prevoda nosi ponudnik.

Ponudnik nosi vse stroške, povezane s pripravo in predložitvijo ponudbe. 

4. SKUPNA PONUDBA

Ponudbo lahko odda skupina gospodarskih subjektov, vključno z začasnimi združenji. V ponudbi mora skupina gospodarskih subjektov predložiti s strani zakonitih zastopnikov vseh sodelujočih v skupni ponudbi podpisan sporazum oziroma pogodbo.

Izkazovanje, da niso podani razlogi za izključitev, kot jih opredeljuje 75. člen ZJN-3, in so navedeni v poglavju Pogoji za ugotavljanje sposobnosti te razpisne dokumentacije, mora biti podano s strani vseh sodelujočih gospodarskih subjektov v skupni ponudbi. 

Izpolnjevanje pogojev za sodelovanje, kot jih opredeljuje 76. člen ZJN-3, se, če ni pri posameznem pogoju te razpisne dokumentacije določeno drugače, ugotavlja kumulativno, za vse gospodarske subjekte v skupni ponudbi.

5. PONUDBA S PODIZVAJALCI

Glavni dobavitelj lahko del javnega naročila odda v izvajanje drugi osebi, to je podizvajalcu. Podizvajalec je gospodarski subjekt, ki je pravna ali fizična oseba in za ponudnika, s katerim je naročnik sklenil pogodbo o izvedbi javnega naročila, dobavlja blago, ki je neposredno povezana s predmetom javnega naročila. V razmerju do naročnika ponudnik kot glavni ponudnik v celoti odgovarja za izvedbo prevzetega naročila ne glede na število podizvajalcev.

Če bo ponudnik izvajal javno naročilo s podizvajalci, mora v prijavi navesti vse podizvajalce ter vsak del javnega naročila, ki ga namerava oddati v podizvajanje, kontaktne podatke in zakonite zastopnike predlaganih podizvajalcev, izpolnjene krovne izjave teh podizvajalcev v skladu z 79. členom ZJN-3 ter priložiti zahtevo podizvajalca za neposredno plačilo, če podizvajalec to zahteva.

6. UGOTAVLJANJE SPOSOBNOSTI PONUDNIKOV

Naročnik bo priznal sposobnost vsem ponudnikom, ki bodo izpolnili vse zahtevane pogoje in predložili ustrezna dokazila, zahtevana v 4. točki. 
Naročnik bo priznal sposobnost ponudnikom na osnovi izpolnjevanja pogojev iz naslednjih pogojev:

A. Osnovna sposobnost ponudnika,
B. Poklicna sposobnost ponudnika,
C. Ekonomska in finančna sposobnost ponudnika ter
D	Tehnična in kadrovska sposobnost ponudnika.

	A. Osnovna sposobnost


1. Ponudnik ali njegov zakoniti zastopnik (če gre za pravno osebo) ni bil pravnomočno obsojen zaradi kaznivih dejanj, kot jih določa prvi odstavek 75. člena ZJN-3.
	
2. Ponudnik na dan, ko poteče rok za oddajo ponudb, ni izločen iz postopkov oddaje javnih naročil zaradi uvrstitve v evidenco gospodarskih subjektov z negativnimi referencami.
	
3. Ponudnik izpolnjuje obvezne dajatve in druge denarne nedavčne obveznosti v skladu z zakonom, ki ureja finančno upravo, ki jih pobira davčni organ v skladu s predpisi države, v kateri ima sedež, ali predpisi države naročnika. Šteje se, da gospodarski subjekt ne izpolnjuje obveznosti iz prejšnjega stavka, če vrednost teh neplačanih zapadlih obveznosti na dan oddaje ponudbe znaša 50 eurov ali več ali če na dan oddaje ponudbe ni imel predloženih vseh obračunov davčnih odtegljajev za dohodke iz delovnega razmerja za obdobje zadnjih petih let do dne oddaje ponudbe
	
4. Gospodarskemu subjektu v zadnjih treh letih pred potekom roka za oddajo ponudb s pravnomočno odločbo pristojnega organa Republike Slovenije ali druge države članice ali tretje države ni bila dvakrat ali večkrat izrečena globa zaradi prekrška v zvezi s plačilom za delo.

5. Naročnik bo iz sodelovanja v postopku javnega naročanja izključil gospodarski subjekt tudi v primeru, če se je pri gospodarskem subjektu pri prejšnji pogodbo o izvedbi javnega naročila ali prejšnji koncesijski pogodbi, sklenjeni z naročnikom, pokazale precejšnje ali stalne pomanjkljivosti pri izpolnjevanju ključne obveznosti, zaradi česar je naročnik predčasno odstopil od prejšnjega naročila oziroma pogodbe ali uveljavil odškodnino ali so bile izvedene druge primerljive sankcije. 
	
6. Naročnik bo iz postopka javnega naročanja (kadar koli v postopku) izključil gospodarski subjekt, če se izkaže, da je pred ali med postopkom javnega naročanja ta subjekt glede na storjena ali neizvedena dejanja v enem od položajev iz prvega, drugega ali četrtega odstavka 75. člena. Naročnik pa lahko kadar koli v postopku izključi tudi gospodarski subjekt, če se izkaže, da je pred ali med postopkom javnega naročanja ta subjekt glede na storjena ali neizvedena dejanja v enem od položajev iz šestega odstavka 75. člena ZJN-3.
	
7. Ponudnik se zavezuje, da bo v primeru, če bo izbran kot najugodnejši ponudnik ali v času izvajanja javnega naročila, v osmih (8) dneh od prejema poziva naročnika, le temu posredoval podatke o: 
•	svojih ustanoviteljih, družbenikih, vključno s tihimi družbeniki, delničarjih, komanditistih ali drugih lastnikih in podatke o lastniških deležih navedenih oseb,
•	gospodarskih subjektih, za katere se glede na določbe zakona, ki ureja gospodarske družbe, šteje, da so z njim povezane družbe.
	
Dokazilo za točke 1-7 : IZJAVA

	B. Poklicna sposobnost



1. Gospodarski subjekt je registriran za opravljanje dejavnosti, ki je predmet naročila in jo prevzema v ponudbi.

2. Gospodarski subjekt mora biti vpisani v enega od poklicnih ali poslovnih registrov, ki se vodijo v državi članici, v kateri ima gospodarski subjekt sedež. Seznam poklicnih ali poslovnih registrov v državah članicah Evropske unije določa Priloga XI Direktive 2014/24/EU. 
Če morajo imeti gospodarski subjekti določeno dovoljenje ali biti člani določene organizacije, da lahko v svoji matični državi opravljajo določeno storitev, morajo predložiti dokazilo o tem dovoljenju ali članstvu.
Pogoj mora izpolnjevati vsak gospodarskih subjekt, ki bo vključen v izvedbo javnega naročila.

Dokazilo za točke 1-2 : IZJAVA

	C. Ekonomska in finančna sposobnost



1. Ponudnik (v skupni ponudbi vsak partner) mora izpolnjevati naslednje ekonomsko-finančne pogoje: Da na dan oddaje ponudbe nima blokiranega nobenega transakcijskega računa, v zadnjih 90 dneh pred rokom za oddajo ponudb pa ni imel nobenega transakcijskega računa blokiranega več kot 7 zaporednih delovnih dni.

2. Ponudnik mora nuditi trideset (30) dnevni plačilni rok, ki prične teči z dnem prejema pravilno izstavljenega e- računa.

Dokazilo za točke 1-2 : IZJAVA

	      D. Tehnična in kadrovska sposobnost



1. Ponudnik je tehnično in strokovno usposobljen za izvedbo javnega naročila.

2. Ponudnik zagotavlja, da naročniki zoper njega niso vlagali upravičenih reklamacij glede kakovosti storitev in nespoštovanja drugih določil pogodbe. Če naročnik razpolaga z dokazili o nespoštovanju pogodbenih obveznosti, lahko ponudnika izloči iz predmetnega postopka.

3. Ponudnik razpolaga s strokovnim kadrom in finančnimi zmogljivosti za izvedbo javnega naročila.

4. Ponudnik zagotavlja dostavo blaga fco skladišče naročnika razloženo in odzivni čas dveh delovnih dni. Izjemoma isti dan.

5. Ponudnik zagotavlja zahtevane letne količine blaga.

6. Ponudnik nudi za blago, ki ni navedeno v ponudbenem predračunu, najmanj 10% popust po aktualnem ceniku ponudnika.

V primeru enake ponudbene cene dveh ( ali več) ponudb, bo za posamezen sklop izvajanja okvirnega sporazuma izbran tisti, ki bo ponudil višji popust na izdelke, ki niso na seznamu.

Dokazilo za točke 1-6 : IZJAVA

7. MINIMALNE TEHNIČNE ZAHTEVE

SKLOP 1: Pisarniški material

Ponudnik mora » pri poziciji 17. do 21. ( papir za fotokopiranje in tiskanje) upoštevati 6. in 7. točko 6.člena Uredbe o zelenem JN

· delež primarne vlaknine, pridobljene iz trajnostno upravljanih gozdov, v pisarniškem papirju in higienskih papirnatih proizvodih, izdelanih iz primarne vlaknine, znaša najmanj 50 %;
-    delež reciklirane vlaknine v pisarniškem papirju in higienskih papirnatih proizvodih, izdelanih iz predelane vlaknine, znaša najmanj 30 %;

V skladu z Uredbo o zelenem javnem naročanju mora ponudnik kot dokazilo priložiti:

· potrdilo, da ima blago znak za okolje tipa I, iz katerega izhaja, da blago izpolnjuje zahteve, ali 
· potrdilo o vzpostavljenem sistemu sledljivosti, ki ga izda neodvisna akreditirana institucija kot del standarda SIST EN ISO 9001, standarda SIST EN ISO 14001 ali sistema upravljanja EMAS, ali
ustrezno dokazilo, iz katerega izhaja, da blago izpolnjuje zahteve.

SKLOP 2: Tonerji in kartuše

V predračunu za tonerje predložite cene izključno za originale.

Popis blaga je v preglednicah v excelovem dokumentu.

Ponudniki morajo ponuditi vse vrste blaga iz posameznega sklopa. Naročnik bo vse ponudnike, ki ne bodo ponudili vseh vrst blaga izločil iz ocenjevanja ponudb. 

Naročnik je v nekaterih primerih določil znamko izdelka, ker želi takšno kakovost izdelka, kot ga predstavlja navedena znamka. Povsod kjer naročnik najava znamko razpisanega artikla velja pripis «in enakovredno«. 

Če ponudnik ne more zagotoviti povsem enakovrednega izdelka navedeni znamki naročnik zahteva, da ponudnik vključi v svojo ponudbo izdelek z navedeno znamko). 

Naročnik lahko kupuje tudi tiste izdelke, ki niso na ponudbenem predračunu, če jih bo potreboval. Te izdelke bo naročnik kupoval po ceniku ponudnika, s stalnim popustom, ki ga bo ponudnik navedel v ponudbi .

Če prodajalec prodaja blago po akcijskih cenah v določenih obdobjih oziroma znižanih cenah, ki so ugodnejše od cen iz ponudbenega predračuna, mora kupca o tem pisno seznaniti in mu ponuditi blago po teh cenah.

Naročnik lahko posamezni artikel kupi zaradi boljše kakovosti ali nižje cene tudi pri drugih strankah okvirnega sporazuma.

Naročnik pa občasno potrebuje posamezne artikle takoj, torej še isti dan, zato mora biti dobavitelj sposoben izpolnjevati ta pogoj.
V primeru, da izbrani dobavitelj v času trajanja okvirnega sporazuma takšne dobave ne bo izvedel, lahko naročnik blago naroči pri katerikoli drugi stranki okvirnega sporazuma.



	8. SKLENITEV OKVIRNEGA SPORAZUMA

S ponudniki, ki bodo izpolnjevali vse razpisne pogoje, bo naročnik sklenil okvirne sporazume za obdobje treh (3) let , po dokončnosti odločitve o oddaji javnega naročila po tem postopku. Vzorec okvirnega sporazuma je priloga dokumentacije v zvezi z oddajo javnega naročila.

Naročnik bo sklenil okvirni sporazum z več ponudniki pri vsakem sklopu, kjer bo prejel zadostno in /ali dovolj dopustnih ponudb.

V primeru, da se za posamezni sklop ne bodo javili vsaj trije ponudniki, bo sklenil sporazum z enim ponudnikom ali dvema ponudnikoma. Naročnik bo za sklop oziroma sklope sklenil s ponudniki okvirne sporazume, na podlagi merila za izbor v skladu z razpisno dokumentacijo.

Naročilo bo oddal tistemu ponudniku (enemu ponudniku), ki bo najugodnejši za posamezen razpisan sklop med sklenitelji okvirnega sporazuma. 

Stranke okvirnega sporazuma morajo okvirni sporazum podpisati najpozneje v 8 (osmih) dneh po pravnomočnosti Odločitve o oddaji javnega naročila.

Naročnik izbranim ponudnikom ne bo dovolil spreminjanja pogodbenih določil. Naročnik si pridružuje pravico odpovedati okvirni sporazum dobavitelju, ki bo kršil določila okvirnega sporazuma.

9. ZMANJŠANJE OBSEGA NAROČILA IN DODATNO NAROČILO

Predmet javnega naročila so stalne dobave pisarniškega materiala in tonerjev, ki jih naročnik po obsegu in časovno ne more vnaprej določiti. 
Količine in vrste blaga po predračunu so okvirne. 
Naročnik in dobavitelj se izrecno dogovorita, da bo naročnik v obdobju trajanja okvirnega  sporazuma kupoval le tiste vrste in količine blaga iz predračuna, ki jih bo dejansko potreboval.
Naročnik in dobavitelj se nadalje dogovorijo, da bo naročnik pri dobavitelju kupoval tudi druge vrste blaga oz. artikle, ki niso na predračunu, če jih bo potreboval in jih bo ta imel na razpolago.

10. PONUDBENA CENA IN PLAČILNI POGOJI

Cene v ponudbi morajo biti izražene v evrih (EUR) in morajo vključevati vse stroške, davke in morebitne popuste tako, da naročnika ne bremenijo kakršni koli drugi stroški, povezani z predmetom javnega naročila.

Cene iz ponudbenega predračuna so fiksne za obdobje dvanajstih (12) mesecev.

Rok plačila je 30. dan od dneva prejetega e - računa s strani dobavitelja. Izbrani dobavitelj bo izdajal mesečni, zbirni e- račun. 

11. MERILO

Merilo za izbor najugodnejšega ponudnika po posameznem sklopu je najnižja končna cena ponudbenega predračuna brez DDV.

V primeru, da sta ponudbi enaki, odloča višina stalnega popusta.


12. FINANČNO ZAVAROVANJE

Ponudnik izjavlja, da bo v primeru, če bo izbran kot najugodnejši ponudnik, kot jamstvo za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti za vsak razpisan sklop naročniku izročil bianco menico s pooblastilom za izpolnitev (menično izjavo z oznako »brez protesta« in plačljivo na prvi poziv) v višini 1000 EUR.

Menica z menično izjavo mora biti veljavna še vsaj 30 dni po preteku trajanja okvirnega sporazuma.

Menico z menično izjavo za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti iz okvirnega sporazuma bo naročnik unovčil v primerih, kot jih določa okvirni sporazum. 

13. ODLOČITEV O ODDAJI JAVNEGA NAROČILA

Naročnik bo po pregledu in ocenjevanju ponudb oz. ugotavljanju sposobnosti, sprejel odločitev o oddaji naročila in jo objavil na portalu javnih naročil. Odločitev o oddaji javnega naročila se šteje za vročeno z dnem objave na portalu javnih naročil. 

Naročnik lahko do pravnomočnosti odločitve ugotavljanja sposobnosti in odločitve o oddaji javnega naročila z namenom odprave nezakonitosti po predhodni ugotovitvi utemeljenosti, svojo odločitev na lastno pobudo spremeni in sprejme novo odločitev, s katero nadomesti prejšnjo. 

14. USTAVITEV POSTOPKA, ZAVRNITEV VSEH PONUDB, ODSTOP OD JN 

Naročnik lahko skladno z določili 90. člena ZJN-3 ustavi postopek oddaje javnega naročila, zavrne vse ponudbe ali odstopi od izvedbe javnega naročila.

O zavrnitvi vseh ponudb bodo ponudniki obveščeni. Naročnik ne odgovarja za škodo, ki bi utegnila nastati ponudnikom zaradi ustavitve postopka, zavrnitve vseh ponudb ali izbranim ponudnikom zaradi nesklenitve okvirnega sporazuma.

15. ZAUPNOST PONUDBENE DOKUMENTACIJE

Naročnik bo zagotovil varovanje podatkov, ki se glede na določbe zakona, ki ureja varstvo
osebnih podatkov, tajne podatke ali gospodarske družbe, štejejo za osebne ali tajne podatke ali poslovno skrivnost.

Na podlagi drugega odstavka 35. člena ZJN-3 so javni podatki specifikacije ponujenega blaga, cena na enoto, vrednost posamezne postavke in skupna vrednost iz ponudbe 

16. VELJAVNOST PONUDBE 

Ponudba mora veljati 90 dni od roka za predložitev ponudb. 



17. PRAVNO VARSTVO (REVIZIJA POSTOPKA)

Zahtevek za revizijo, ki se nanaša na vsebino objave in/ali razpisno dokumentacijo se lahko vloži v desetih delovnih dneh od dneva objave obvestila o javnem naročilu ali obvestila o dodatnih informacijah, informacijah o nedokončanem postopku ali popravku, če se s tem obvestilom spreminjajo ali dopolnjujejo zahteve ali merila za izbor najugodnejšega ponudnika, pri čemer se lahko zahtevek za revizijo nanaša na spremenjeno, dopolnjeno ali pojasnjeno vsebino objave ali razpisne dokumentacije ali z njim neposredno povezano navedbo v prvotni objavi ali razpisni dokumentaciji. Zahtevka za revizijo ni dopustno vložiti po roku za prejem ponudb, razen če je rok za prejem ponudb krajši od desetih delovnih dni. V tem primeru se lahko zahtevek za revizijo vloži v desetih delovnih dneh od dneva objave obvestila o naročilu.
Takso v višini 2.000 eurov mora vlagatelj plačati na transakcijski račun Ministrstva za finance, številka SI56 0110 0100 0358 802, odprt pri Banki Slovenije, Slovenska 35, 1505 Ljubljana, Slovenija, SWIFT KODA: BSLJSI2X; IBAN:SI56011001000358802. taksa za postopek revizije javnega naročanja.
Zahtevek za revizijo se pošlje naročniku po pošti priporočeno s povratnico, ali v elektronski obliki, če je podpisan z varnim elektronskim podpisom, overjenim s kvalificiranim potrdilom.

Maribor, 5. 6. 2019

								SERŠ Maribor
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