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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. Vse priloge morajo biti izpolnjene, podpisane in žigosane s strani zakonitega zastopnika ponudnika, razen prilog, ki jih izpolnijo, podpišejo in žigosajo samo tisti ponudniki, ki nastopajo s podizvajalci.
Morebitne popravke mora ponudnik opremiti z žigom in podpisom svoje pooblaščene osebe.
Odsotnost zgornjih zahtev ne pomeni neposrednega razloga za zavrnitev ponudbe, pač pa lahko v okviru ZJN-3 naročnik ponudnika pozove na odpravo teh pomanjkljivosti. Naročnik bo upošteval tudi takšno ponudbo, v kolikor bodo iz nje izhajale vse opredeljene vsebinske zahteve in vsi zahtevani dokumenti, in bo ponudba vsaj v bistvenih delih podpisana s strani pooblaščene osebe ponudnika.
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)
· Zakon o javnih financah (Uradni list RS, št. 11/11 - UPB, 14/13 - popr. in 101/13, 55/15 – ZFisP in 96/15 – ZIPRS1617)
· Zakon o integriteti in preprečevanju korupcije (Uradni list RS, št. 69/11 - UPB);
· Uredba o finančnih zavarovanjih pri javnem naročanju (Uradni list RS, št. 48/14)
· Obligacijski zakonik (Uradni list RS, št. 97/07 - UPB) 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. 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.
S ponudniki za sklope »sveže sadje in zelenjava« ter » eko sadje in zelenjava sadje«, bo naročnik sklenil okvirne sporazume za obdobje treh let  – z odpiranjem konkurence med strankami okvirnega sporazuma vsake 3 mesece.
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.
Ponudnik vzorec okvirnega sporazuma parafira na vsaki strani in žigosa.
Naročnik izbranim ponudnikom ne bo dovolil spreminjanja pogodbenih določil. Naročnik si pridružuje pravico odpovedati okvirni sporazum dobavitelju, ki bo kršil določila okvirnega sporazuma.
7. ZMANJŠANJE OBSEGA NAROČILA IN DODATNO NAROČILO
Predmet javnega naročila so stalne dobave živil, 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.
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8. 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.
Naročnik bo v posameznem sklopu blaga sklenil okvirni sporazum s več ponudniki za obdobje treh let s ponovnim odpiranjem konkurence vsakih 12 mesecev med sklenitelji okvirnega sporazuma, ki jih bo izbral v skladu z merilom iz razpisne dokumentacije.
Cene iz ponudbenega predračuna so fiksne za obdobje dvanajstih (12) mesecev, razen pri sklopih »sveže sadje in zelenjava« ter » eko sadje in zelenjava «, kjer velja fiksnost cen 3 mesece.
Ponudnik mora praviloma ponuditi vse vrste živil iz posameznega sklopa. Izjema so vsi EKO sklopi in sklop »Ostala živila«, kjer bo naročnik upošteval kot pravilne tudi ponudbe, ki ne bodo zajemale vseh artiklov, saj bo praviloma sklepal okvirne sporazume z več ponudniki.
Rok plačila je 30. dan od dneva prejetega e - računa s strani dobavitelja. Izbrani dobavitelj bo izdajal mesečni , zbirni e- račun. 
9. MERILO
Merilo za izbor najugodnejšega ponudnika po posameznem sklopu je najnižja končna cena ponudbenega predračuna brez DDV.
Merilo za izbor najugodnejšega ponudnika pri odprtih sklopih je najnižja cena posameznega izdelka brez DDV.
10. 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. 
11. 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.
12. 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 
13. VELJAVNOST PONUDBE 
Ponudba mora veljati 90 dni od roka za predložitev ponudb. 
14. 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 4.000 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.
Zahtevek za revizijo se pošlje naročniku po pošti priporočeno s povratnico, ali v elektronski
obliki, če je overjen s kvalificiranim potrdilom.
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