Na podlagi 35. ¢lena Statuta Ob¢ine Smarjeske Toplice (Uradni list RS, $t. 21/2007) ter 5., 24. in 95. ¢lena
Zakona o javnem narocanju (Uradni list RS, §t. 128/2006, 16/2008), izdajam naslednje

NAVODILO

za oddajo javnih narocil po enostavnem postopku in postopku zbiranja ponudb

1. SKUPNA DOLOCILA

1. ¢len
To navodilo dolo¢a obvezna ravnanja naro¢nika Obéine Smarjeske Toplice pri oddaji javnih naro¢il:

- katerih vrednost je niZja od 10.000 EUR brez DDV za blago in storitve in 20.000 EUR brez DDV za
gradnje in presegajo vrednost 2.000 EUR brez DDV za blago in storitve in 5.000 EUR za gradnje:
ENOSTAVNI POSTOPEK in

- katerih vrednost je niZja od 40.000 EUR brez DDV za blago in storitve in 80.000 EUR brez DDV za
gradnje in presegajo vrednost 10.000 EUR brez DDV za blago in storitve in 20.000 EUR za gradnje:
POSTOPEK ZBIRANJA PONUDB;

Za narocila pod vrednostjo, opredeljeno v prvem odstavku tega €lena se vodijo le evidence o njihovi oddaji,
ki obsegajo navedbo predmeta, vrednosti javnega narocila in izbranega izvajalca.

Tabela ravnanj naroc¢nika glede na vrednosti javnih narocil - upostevajo se vrednosti brez DDV:

EVIDENCA ENOSTAVNI POSTOPEK POSTOPEK ZBIRANJA PONUDB
Blago in storitve Do 1.999 € 0d vklju¢no 2.000 do 9.999 € 0d vklju¢no 10.000 € do vklju¢no 40.000 €
Gradnje Do 4.999 € 0d vklju¢no 5.000 do 19.999 € 0d vklju¢no 20.000 € do vklju¢no 80.000 €
2. c¢len

V vseh postopkih imajo ponudniki pravico zahtevati informacijo o poteku in izidu postopka.

3.¢len
Oddaja narocil se izvaja pisno. Dokumentacija o oddaji narocila mora vsebovati vse originalne listine ter
druge dokumente pomembne za postopek in odlocitev naro¢nika. Dokumentacija mora vsebovati tudi kopijo
izdane narocilnice ali izvod sklenjene pogodbe.

4. ¢len
Narocnik lahko po zakljucku zbiranja ponudb izvede pogajanja z vsemi ponudniki. O tem jih pisno obvesti in
enakovredno izvede pogajanja. Po opravljenih pogajanjih naroc¢nik sprejme odlocitev.

5. ¢len
Naroc¢nik s sklepom dolo¢i odgovorno osebo - javnega usluZzbenca za izvedbo oddaje javnega narocila, ki
mora zagotoviti zlasti: opredelitev predmeta, dolocitev ocenjene vrednosti, pripravo razpisne dokumentacije
(Ce in v obsegu kot je to potrebno) in pravilnost izvedbe oddaje javnega narocila.

6. ¢clen
Naroc¢nik v vsakem postopku posebej dolo¢i merilo za izbor, ki je lahko najniZja cena ali ekonomsko
najugodnejSa ponudba.

7. ¢len
Vsem ponudnikom se pri povabilu k oddaji ponudbe poda navodilo, da ponudbe oddajo v zaprtih kuvertah z
oznako »NE ODPIRAJ - PONUDBA ZA ... z navedbo predmeta narocila«. Prispele ponudbe se odprejo ob
komisijskem odpiranju ponudb.



2. EVIDENCA JAVNIH NAROCIL

8. ¢len
Za javna narocila za katera se vodijo evidence se izdajajo narocilnice, h katerim morajo biti priloZeni
predracuni izvajalcev za izvedbo storitve, nakup blaga ali gradnjo ter predlog za izdajo narocilnice (OBR-8).
Na narocilnici mora biti navedena predracunska vrednost narocila.

Evidence se vodijo letno in morajo vsebovati zaporedno Stevilko, predmet narocila, vrednost predmeta in
izvajalca, kateremu se je javno narocilo oddalo.

3. ENOSTAVNI POSTOPEK

9. clen
Pri oddaji javnih narocil po enostavnem postopku mora narocnik pri nabavi blaga, izvedbi storitev in
gradenj, ravnati gospodarno glede na namen, predmet in vrednost javnega narocila.

10. ¢len
Dokumentacija za izvedbo javnega narocila po enostavnem postopku obsega in poteka Casovno po
naslednjih fazah:

1. sklep o zacetku postopka oddaje javnega narocila male vrednosti (OBR-1),
2. povabilo k oddaji ponudbe s seznamom povabljenih ponudnikov (OBR-2),
3. ponudba (OBR-3),

4. predracun (OBR-4),

5. izjava o izpolnjevanju pogojev (OBR-5),

6. zapisnik o odpiranju ponudb (OBR-6),

7. obvestilo o oddaji javnega narocila male vrednosti (OBR-7),

8. predlog za izdajo narocilnice (OBR-8) ali sklenitev pogodbe,

9. porocilo o oddaji javnega narocila male vrednosti (OBR-9).

11. ¢len
Oddaja narocila se pri¢ne s sklepom Zupanje o zacetku postopka oddaje javnega narocila. Sklep mora
vsebovati zaporedno Stevilko narocila, predmet, ocenjeno vrednost narocila brez DDV, opredelitev
proracunske postavke, na kateri so zagotovljena sredstva za izvedbo narocila.

Razpisna dokumentacija, ki obsega OBR-2, OBR-3, OBR-4, OBR-5, se vsem ponudnikom poSlje v pisni obliki
(priporoceno s povratnico, lahko tudi po telefaksu ali e-posti z e-povratnico).

K predlozitvi ponudb se povabi najmanj dva ponudnika.

Odpiranje ponudb ni javno. Pri odpiranju so prisotni: odgovorni javni usluzbenec, skrbnik projekta in po
potrebi ostali ¢lani komisije. O odpiranju se vodi zapisnik (OBR-6).

Prispele ponudbe se po odpiranju pregledajo tako, da se ugotovi ali ustrezajo vsem zahtevam narocnika,
nato pa se ocenijo v skladu z doloc¢enimi merili. Po potrebi se izvede tudi analiza ponudb (najveckrat v
primeru gradbeno obrtniskih del).

Po pregledu in ocenitvi ponudb se pripravi obvestilo o oddaji narocila (OBR-7), ki se poslje vsem
ponudnikom, Ki so kandidirali v postopku narocila, priporoceno s povratnico.

Za oddajo narocil po enostavnem postopku se izda narocilnica ali se sklene pogodba.
12. ¢len

Narodilo se lahko odda tudi, ¢e na povabilo prispe samo ena ponudba, ki ustreza pogojem iz povabila. Ce ne
prispe nobena ponudba, se postopek ponovi.



Ce na povabilo ne prispe nobena sprejemljiva ponudba, se lahko vse ponudnike, ki so oddali ponudbe,
povabi na pogajanja.

4. POSTOPEK ZBIRANJA PONUDB

13. ¢len
Pri izvedbi narocil po postopku zbiranja ponudb je treba spoStovati temeljna nacela javnega narocanja, in
sicer nacelo prostega pretoka blaga, nacelo gospodarnosti, u¢inkovitosti in uspesnosti, nacelo zagotavljanja
konkurence med ponudniki, nacelo transparentnosti javnega narocanja, nacelo enakopravne obravnave
ponudnikov ter nacelo sorazmernosti (izbira, odlocitev in uporaba pogojev in meril morajo biti smiselno
povezani s predmetom javnega narocila).

14. ¢len
Dokumentacija za izvedbo javnega narocdila po postopku zbiranja ponudb obsega in poteka ¢asovno po
naslednjih fazah:

1. sklep o zacetku postopka oddaje javnega narocila male vrednosti (OBR-1),
2. povabilo k oddaji ponudbe s seznamom povabljenih ponudnikov (OBR-2),
3. ponudba (OBR-3),
4. predracun (OBR-4),
5. izjava o izpolnjevanju pogojev (OBR-5),
6. razpisna dokumentacija (tehnic¢ni popis, popis storitev ali blaga, projektna naloga),
7.zapisnik o odpiranju ponudb (OBR-6)
8. obvestilo o oddaji javnega narocila male vrednosti (OBR-7),
9. sklenitev pogodbe,
10. porocilo o oddaji javnega narocila male vrednosti (OBR-9).
15. ¢len
Oddaja narocila se pri¢ne s sklepom Zupanje o zacetku postopka oddaje javnega narocila. Sklep mora
vsebovati zaporedno Stevilko narocila, predmet, ocenjeno vrednost narocila brez DDV, opredelitev
proracunske postavke, na kateri so zagotovljena sredstva za izvedbo narocila.

Poleg sklepa odgovorna oseba za izvedbo javnega narocila pripravi tudi razpisno dokumentacijo, ki glede na
naravo narocila vsebuje tehnic¢ni popis, popis storitev ali blaga, projektna naloga.

Razpisna dokumentacija, ki obsega OBR-2, OBR-3, OBR-4, OBR-5, razpisno dokumentacijo in vzorec
pogodbe, se vsem ponudnikom poslje v pisni obliki (priporoceno s povratnico, lahko tudi po telefaksu ali e-
posti z e-povratnico).

K predlozitvi ponudb se povabi najmanj tri ponudnike.

Odpiranje ponudb ni javno. Pri odpiranju so prisotni: odgovorni javni usluzbenec, skrbnik projekta in po
potrebi ostali ¢lani komisije. O odpiranju se vodi zapisnik (OBR-6).

Prispele ponudbe se po odpiranju pregledajo tako, da se ugotovi ali ustrezajo vsem zahtevam naroc¢nika,
nato pa se ocenijo v skladu z doloc¢enimi merili. Po potrebi se izvede tudi analiza ponudb (najveckrat v
primeru gradbeno obrtniskih del).

Po pregledu in ocenitvi ponudb se pripravi obvestilo o oddaji narocila (OBR-7), ki se poslje vsem
ponudnikom, ki so kandidirali v postopku narocila, priporoceno s povratnico.

Za oddajo narocil po postopku zbiranja ponudb se vedno sklene pogodba.

16. Clen
Naro¢ilo se lahko odda tudi, ¢e na povabilo prispe samo ena ponudba, ki ustreza pogojem iz povabila. Ce ne
prispe nobena ponudba, se postopek ponovi.
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Ce na povabilo ne prispe nobena sprejemljiva ponudba, se lahko vse ponudnike, ki so oddali ponudbe,
povabi na pogajanja.
5. KONCNE DOLOCBE

17. ¢len
Za vsako narocilo se pri odgovornem javnem usluzbencem vodi zadeva, v kateri se hrani vsa dokumentacija
0 oddanem javnem narocilu.

18. clen
Sestavni del tega navodila so obrazci: OBR-1, 0BR-2, OBR-3, 0BR-4, OBR-5, OBR-6, 0BR-7, OBR-8, OBR-9.

To navodilo pricne veljati z dnem, ko ga podpiSe Zupanja.

Stevilka: 007-0009/2009
Datum: 14.9.2009

mag. BERNARDKA KRNC
Zupanja Ob¢ine Smarjeske Toplice



OBCINA $MARJESKE TOPLICE
Smarjeta 66, 8220 Smarjeske Toplice

Stevilka:
Datum:

SKLEP 0 ZACETKU POSTOPKA
ODDAJE JAVNEGA NAROCILA MALE VREDNOSTI

1. Zaporedna Stevilka narocila in predmet narocila (blago/storitev/gradnja):

OBR-1

2. Ocenjena vrednost narocila (po oceni narocnika) brez DDV:

3. Opredelitev proracunske postavke in konta v proracunu:

4. Odgovorna oseba za izvedbo javnega narocila:

5. Javno narocile male vrednosti se izvaja po: a. enostavnem postopku
(ustrezno obkroZi)
b. po postopku zbiranja ponudb

6. Izbor meril: a. najniZja cena

b. ekonomsko najugodnejsa ponudba
merila:

Pripravil-a:

mag. BERNARDKA KRNC
Zupanja Ob¢ine Smarjeske Toplice



OBCINA $MARJESKE TOPLICE
Smarjeta 66, 8220 Smarjeske Toplice

OBR-2
Stevilka:
Datum:
POVABILO K ODDAJI PONUDBE

Predmet javnega narocila:

Vabimo Vas, da na predloZenih obrazcih podate ponudbo za dobavo blaga, izvedbo storitev oziroma graden;.
Cena mora vsebovati vse stroske, popuste, rabate in davek na dodano vrednost.

Predracun mora biti veljaven do:

Rok placila znasa dni po prevzemu blaga oziroma opravljeni storitvi ali gradnji in prejetja racuna.
Narocnik bo izdal narocilnico ali sklenil pogodbo s ponudnikom, ki bo izbran na podlagi naslednjih meril
(ustrezno obkrozi):

a. najnizja cena

b. ekonomsko najugodnej$a ponudba. Merila pri ocenjevanje so naslednja: .........cccccovr v ceeieinecrnnienenns
[zjavo o izpolnjevanju pogojev izpolnite tako, da trditve obkroZite.
Pogodbo je potrebno na vsaki strani parafirati in na koncu podpisati.
Obravnavali bomo ponudbe, ki bodo izpolnjene na originalnih obrazcih in bodo prispele na naslov naro¢nika

s pripisom na kuverti »NE ODPIRA] - PONUDBA ZA .......... « do oziroma bodo tega dne
oddane priporoceno na posti.

S spostovanjem,

mag. BERNARDKA KRNC
Zupanja Ob¢ine Smarjeske Toplice
Priloge:
1. ponudba (OBR-3),
predracun (OBR-4),
izjava o izpolnjevanju pogojev (OBR-5),
vzorec pogodbe (Ce je potrebna glede na naravo JN),
razpisna dokumentacija (glede na vrsto postopka JN).

vk Wi



OBCINA $MARJESKE TOPLICE
Smarjeta 66, 8220 Smarjeske Toplice

Stevilka:
Datum:

SEZNAM POVABLJENIH PONUDNIKOV K ODDAJI PONUDBE
(vloziti interno v zadevo)

Povabila (podjetje in sedez):

Povabila poslana dne: ........ccocovveviincnenne

Podpis odgovornega javnega usluzbenca: .........cccccoveieiiiveineiniieieenne,



PONUDNIK:
(podjetje, naslov)

Datum:

Predmet javnega narocila male vrednosti:

PONUDBA

OBR-3

Ponujena cena:

Podatki o ponudniku:

1. Podjetje:

2. Zakoniti zastopnik:

3. Davéna Stevilka:

4. Matic¢na Stevilka:

5. Naslov:

6. Stevilka telefona in telefaksa:

7. Kontaktna oseba:

8. Odgovorna oseba za podpis pogodbe:

Zig in podpis ponudnika:



PONUDNIK:
(podjetje, naslov)

Datum:

PREDRACUN St. vovveeeervesesesemsesse s

Predmet predracuna:

OBR-4

Ponudbena cena za predmetno narocilo znasa:

Cena:

DDV:

Skupaj €:

Zig in podpis ponudnika:



PONUDNIK:
(podjetje, naslov)

Datum:

OBR-5

IZJAVA O IZPOLNJEVAN]JU POGOJEV IZ 42. CLENA ZJN

Pod kazensko in materialno odgovornostjo izjavljamo, da izpolnjujemo naslednje pogoje:

N

6
7.
8.
9.
1

0.

da smo registrirani pri pristojnem sodi$cu ali drugem pristojnem organu,

da imamo potrebno dovoljenje za opravljanje dejavnosti, ki je predmet javnega narocila,

da nismo v kazenskem postopku zaradi suma storitve kaznivega dejanja ali nismo pravnomocno
obsojeni za naslednja kazniva dejanja: hudodelsko zdruzevanje, sprejemanje podkupnine pri volitvah
(velja za fizicne osebe), nedovoljeno sprejemanje daril, nedovoljeno dajanje daril, jemanje
podkupnine (za fizicne osebe), dajanje podkupnine, sprejemanje daril za nezakonito posredovanje in
dajanje daril za nezakonito posredovanje, goljufija, poslovna goljufija, preslepitev pri pridobitvi
posojila ali ugodnosti in zatajitev finan¢nih obveznosti ter goljufija zoper financne interese Evropskih
skupnosti v smislu 1. ¢lena Konvencije o zasciti finan¢nih interesov Evropskih skupnosti, pranje
denarja,

da zoper nas ni uveden ali zacet postopek prisilne poravnave, stecajni ali likvidacijski postopek, drug
postopek katerega posledica ali namen je prenehanje nasega poslovanja; da nase poslovanje ne vodi
izredna uprava; da zoper nas ni bil uveden katerikoli drug postopek podoben navedenim postopkom
skladno s predpisi drZave, v kateri imamo sedez,

da imamo poravnane davke in prispevke v skladu s predpisi drzave, v kateri imamo sedez; da imamo
poravnane v Republiki Sloveniji tiste dajatve, ki bi jih morali poravnati (v primeru da je sedez
ponudnika v tujini),

da nismo bili kaznovani za dejanje v zvezi s poslovanjem oziroma so posledice sodbe Ze izbrisane,

da nismo bili pravnomocno obsojeni za prestopek v zvezi s poklicnim ravnanjem,

da nismo storili strokovno napako iz podroc¢ja predmeta javnega narocila,

da smo finan¢no in poslovno sposobni,

da razpolagamo z zadostnimi tehni¢nimi zmogljivostmi.

Prav tako izjavljamo, da so zgoraj navedene trditve resni¢ne in smo jih, ¢e bo narocnik tako zahteval,
pripravljeni takoj dokazati s predloZitvijo ustreznih potrdil in listin. Zavezujemo se, da bomo naroc¢niku
poravnali vso Skodo, ki bi jo povzrocili iz naslova zgoraj navedenih trditev, ce bi se za le-te v postopku
izvajanja narocila ugotovilo, da niso resnicne.

Zig in podpis ponudnika:
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OBCINA SMARJESKE TOPLICE
Smarjeta 66, 8220 Smarjeske Toplice

OBR-6
Stevilka:
Datum:

ZAPISNIK O ODPIRAN]JU PONUDB

PREDMET JAVNEGA NAROCILA:

DATUM, URA IN KRAJ ODPIRANJA PONUDB:

CLANI KOMISIJE:

PRISPELE PONUDBE PO ZAPORED]JU IN PONUDBENE CENE (ostale morebitne priloge):

1.

NEPRAVOCASNE PONUDBE:

NEPOPOLNE PONUDBE:

POPOLNE PONUDBE:

ODPIRANJE ZAKLJUCENO (URA):

PODPISI CLANOV KOMISIJE:
11



OBCINA $MARJESKE TOPLICE
Smarjeta 66, 8220 Smarjeske Toplice

OBR-7
Stevilka:
Datum:

OBVESTILO O ODDAJI JAVNEGA NAROCILA

Na podlagi izvedenega postopka javnega narocila za

se javno narocilo na podlagi v tem postopku dolocenih meril odda naslednjemu ponudniku:

PRAVNI POUK:

Zoper obvestilo o dodelitvi narocila lahko ponudnik vlozi zahtevo za revizijo v desetih dneh od prejema
obvestila o dodelitvi narocila. Zahtevek za revizijo se vlozi v dveh izvodih pri naro¢niku. S kopijo zahtevka za
revizijo vlagatelj obvesti tudi Ministrstvo za finance, sektor za javna narodila in koncesije. Zahtevek za
revizijo se poslje naro¢niku po posti priporoCeno s povratnico, ali v elektronski obliki, ¢e je overjen s
kvalificiranim potrdilom. Zahtevek za revizijo lahko v skladu z zakonom o reviziji postopkov javnega
narocanja vlozi vsaka oseba, ki ima ali je imela interes za dodelitev narocila in ki verjetno izkaZe, da je bila ali
bi ji lahko bila povzroCena Skoda zaradi ravnanja naroc¢nika, ki se v zahtevku za revizijo navaja kot krsitev
narocnika v postopku oddaje javnega narocila. V skladu s prvim odstavkom 22. ¢lena ZRPJN mora vlagatelj
zahtevka za revizijo ob vlozitvi placati takso na racun MF, st. 01100-1000358802 - izvrSevanje proracuna
RS.

Ponudniki smejo v roku 5 dni od prejema tega obvestila vloziti zahtevo za dodatno obrazloZitev odlocitve o
oddaji narocila na podlagi 3. odstavka 79. ¢lena Z]JN, v kateri mora ponudnik jasno navesti o ¢em mora
narocnik podati obrazlozitev. Od dneva prejema dodatne obrazlozitve odlocCitve o oddaji narocila, tece rok za
vlozitev zahtevka za revizijo, skladno z zakonom, ki ureja revizijo postopkov javnega narocanja.

S spoStovanjem,

mag. BERNARDKA KRNC
Zupanja Ob¢ine Smarjeske Toplice

Vrodciti:
1. vsem ponudnikom priporoceno s povratnico,
2. vspis.
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OBCINA $MARJESKE TOPLICE
Smarjeta 66, 8220 Smarjeske Toplice

OBR-8
Stevilka:
Datum:
PREDLOG ZA 1ZDAJO NAROCILNICE

Vrsta in koli¢ina blaga oziroma vrsta in obseg storitve:

Ime dobavitelja oziroma izvajalca:

Vrednost narocila: EUR brez DDV.

OBRAZLOZITEV:

1. nacin preverjanja cene ali izvedbe ocenjevanja v primeru uporabe merila ekonomsko najugodnejse
ponudbe:

a) najnizja cena
b) ekonomsko najugodnej$a ponudba - merila:

2. Imena in naslovi ponudnikov, pri katerih so se merila preverjala:

3. Navedba izbranega ponudnika:

4. Drugo:

Predlaga: odgovorna oseba za izvedbo narocila:

Odobrila:

mag. BERNARDKA KRNC
Zupanja Ob¢ine Smarjeske Toplice
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OBCINA $MARJESKE TOPLICE
Smarjeta 66, 8220 Smarjeske Toplice

OBR-9
Stevilka:

Datum:
POROCILO O ODDAJI JAVNEGA NAROCILA MALE VREDNOSTI

1. Predmet narocila:

2. Ocenjena vrednost narocila (po oceni naroc¢nika) in vrednost sprejete ponudbe:

3. Ime izbranega ponudnika:

4. Navedba razlogov za izbiro:

5. Imena zavrnjenih ponudnikov:

6. Razlogi za zavrnitev ponudb:

Odgovorna oseba za izvedbo narocila:

Vrociti:
1. Zupanji,
2. vspis.
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