Na podlagi 16.člena Statuta Občine Šenčur (UVG, št. 9/04), 1. odstavka 125. člena Zakona o javnih naročilih (Ur. list RS, št. 36/04-uradno prečiščeno besedilo) in na podlagi Uredbe o skupnih osnovah za pripravo notranjega akta za oddajo javnih naročil male vrednosti (Ur. list RS, št. 84/04) je občinski svet Občine Šenčur na 19. seji, dne 02.02.2005, sprejel

PRAVILNIK O POSTOPKIH ODDAJE JAVNIH NAROČIL

MALE VREDNOSTI

I. SPLOŠNE DOLOČBE

1. člen

(Vsebina pravilnika)

S tem pravilnikom se v občini Šenčur ureja postopek oddaje javnega naročila male vrednosti (v nadaljevanju: JNMV).

S tem pravilnikom se določajo pravila ravnanja ter pooblastila delavcev občine Šenčur pri nabavi blaga ali storitev ter gradenj, ki štejejo za JNMV.

V zadevah, ki jih ne ureja ta pravilnik, se smiselno uporabljajo določbe Zakona o javnih naročilih (v nadaljevanju: ZJN-1) in Uredbe o skupnih osnovah za pripravo notranjega akta za oddajo javnih naročil male vrednosti (v nadaljevanju: Uredba).  

2. člen

(Določitev JNMV)

Za JNMV šteje nabava blaga, storitev ali izvedba gradnje, katere ocenjena vrednost ne presega zneska, določenega, v skladu z ZJN-1, z Zakonom o izvrševanju proračuna.
Ocenjena vrednost javnega naročila se določi brez zneska DDV.

Javno naročilo je glede predmeta treba oblikovati v smiselne zaključene celote, vendar ne z namenom, da bi bilo zaradi nižje vrednosti javnega naročila mogoče naročilo šteti za JNMV. Če se znotraj celote javnega naročila oblikujejo sklopi, se lahko za posamezne sklope javnega naročila izberejo različni ponudniki.

Ne sme se izbrati način določitve vrednosti JNMV tako, da bi se zaradi nižje ocenjene vrednosti uporabil enostavni postopek po tem pravilniku.
3. člen

(Veljavnost pravilnika)

Ta pravilnik velja za vse nabave blaga, storitev in gradenj, izvedene v občini Šenčur.

Za nabave blaga štejejo vse nabave potrošnega materiala, reprodukcijskega materiala, drobnega inventarja in opreme, ki tvori osnovna sredstva (opredmetena osnovna sredstva, neopredmetena dolgoročna sredstva).

Za nabavo storitev štejejo vsa naročila storitev vzdrževanja opreme in zgradb, servisne storitve, intelektualne in druge storitve, ki jih določata priloga I A in priloga I B ZJN-1.

Za nabavo gradenj štejejo vsa naročila gradbenih del iz priloge II ZJN-1.

4. člen

(Načela oddajanja JNMV)

V postopku izvajanja oddaje JNMV je potrebno dosledno upoštevati:

· da se izbere ob enakih lastnostih in pogojih ponudbe najcenejša ponudba,

· da se mora vsak delavec, ki je pooblaščen za nabave, ravnati po načelu dobrega in vestnega gospodarja,

· da se mora zainteresiranemu ponudniku omogočiti sodelovanje v postopku oddaje JNMV, ne glede na to ali je bil povabljen k oddaji ponudbe,
· da so vsi ponudniki, ki sodelujejo v postopku oddaje JNMV enakopravni,

· da se nobenemu ponudniku ne more nuditi več informacij kot drugim,

· da se zagotavlja ves čas vodenja postopka oddaje JNMV transparentnost postopka,

· da imajo ponudniki v vseh postopkih oddaje JNMV pravico zahtevati informacijo o poteku in izidu postopka,
· da se naroča le tolikšen obseg in taka kvaliteta storitev, blaga in gradenj kot je določena s sklepom o uvedbi postopka za oddajo JNMV.

Sodelovanje nepovabljenih ponudnikov v postopku oddaje JNMV se lahko omeji oziroma odreče:

· ponudniku, ki je že sodeloval v katerem od postopkov oddaje javnega naročila in je kljub temu, da je bil izbran, odstopil od izvedbe naročila,

· ponudniku, s katerim v času oddaje JNMV še teče sodni postopek v zvezi s predhodnim javnim naročilom, predmet spora pa je slaba izvedba naročila ali druga oblika nezvestobe pogodbi o izvedbi javnega naročila,

· ponudniku, ki je v kakšnem od predhodnih javnih naročil skušal na nedovoljen način vplivati na izid postopka (podkupovanje ipd.),

· ponudniku, s katerim kot dobaviteljem blaga ali storitev ni rešena reklamacija na dobavljeno blago ali storitev,
· ponudniku, ki je pri katerem od predhodnih naročil, naročilo izvedel nekorektno ali je kršil dobre poslovne običaje ali uzance. 

II. POSTOPEK IZVEDBE JAVNEGA NAROČILA TER PRIPRAVA RAZPISNE DOKUMENTACIJE

A) POSTOPEK ODDAJE JAVNEGA NAROČILA Z ZBIRANJEM PONUDB

1. Naročanje gradenj, blaga in storitev, ki presega 10% zakonsko določene vrednosti

5. člen

(Sklep o začetku postopka oddaje JNMV)

Postopek oddaje JNMV se prične na podlagi sklepa o začetku postopka oddaje JNMV, ki ga sprejme župan občine.

S sklepom o začetku postopka oddaje JNMV se določi:

· zaporedno številko JNMV,

· predmet naročila,

· ocenjeno vrednost javnega naročila brez DDV,

· roke, v katerih mora biti postopek oddaje javnega naročila izveden,
· merila za ocenjevanje ponudb,
· vire finančnih sredstev za izvedbo naročila z opredelitvijo postavke – konta v proračunu,

· odgovornega delavca za izvedbo JNMV.

Obrazec sklepa o začetku postopka oddaje JNMV je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 1).

6. člen

Po sprejetju sklepa o začetku postopka oddaje JNMV se morajo na spletnih straneh občine Šenčur objaviti vsi postopki za naročanje gradenj, blaga in storitev, ki presegajo 10% zakonsko določene vrednosti.

7. člen

(Povabilo k oddaji ponudbe)

Na podlagi sklepa o začetku postopka oddaje JNMV mora odgovoren delavec za izvedbo postopka pripraviti povabilo k oddaji ponudbe in druge obrazce.

Povabilo k oddaji ponudbe mora vsebovati naslednje:

· podatke o naročniku (ime, sedež),

· podatke o ponudniku (firma, sedež),

· izjavo, da naročnik vabi k oddaji ponudbe,

· podroben opis predmeta naročila,

· navodilo za izdelavo ponudbe,

· plačilne pogoje, ki jih nudi naročnik,

· merila po katerih bo presojanje ponudbe,

· določen rok v katerem je potrebno oddati ponudbo,

· opozorilo ponudnikom, da se naročilo lahko odda po sklopih glede na najugodnejše ponudbe,

· opozorilo ponudnikom, da v primeru izbire njihove ponudbe ne bo mogoče spreminjati cene ali drugih pogojev za izvedbo naročila, ki so jih ponudili,

· drugo pomembno za vrsto predmeta naročila,

· navedbo prilog k povabilu.

Rok za oddajo ponudbe ne sme biti krajši kot 10 dni.Povabilo k oddaji ponudbe se posreduje najmanj dvema potencialnima ponudnikoma. 

Obrazec povabila k oddaji ponudbe je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 2).

8. člen

(Priloge povabila k oddaji ponudbe)  

Odgovorna oseba za izvedbo postopka za oddajo naročila mora povabilu k oddaji ponudbe priložiti razpisno dokumentacijo za JNMV, ki ustreza vrsti naročene gradnje, blaga ali storitev, s pozivom ponudniku da jih izpolni.
K povabilu k oddaji ponudbe priloži obrazec ponudbe, izjavo o izpolnjevanju pogojev, obrazec referenc in obrazec predračuna.

Obrazec ponudbe mora vsebovati naslednje:

· opis predmeta javnega naročila,

· podatke o ponudniku (firma, sedež, matično številko, številko transakcijskega računa in kje je voden, identifikacijsko številko za DDV, številko telefona, ime in priimek kontaktne osebe ter ime in priimek zakonitega zastopnika in pooblaščenca za posel),

· fiksno ponudbeno ceno z DDV,

· izjava o sprejemu pogojev javnega naročila,

· rok do katerega velja ponudba,

· žig ponudnika,

· podpis zakonitega zastopnika ponudnika,

· datum podpisa ponudbe.

Obrazec ponudbe je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 3).
Ponudniku se pošlje tudi obrazec izjave o izpolnjevanju pogojev za izvedbo JNMV.

Obrazec izjave mora vsebovati pristanek ponudnika, da v primeru dvoma naročnika o navajanjih v izjavi, na zahtevo naročnika, ponudnik navedbe dokaže z ustreznimi dokazili.
Pred sklenitvijo pogodbe je izbrani ponudnik dolžan dokazati sposobnosti z listinami o izpolnjevanju pogojev za izvedbo JNMV (42.člen ZJN-1).

Obrazec izjave o izpolnjevanju pogojev ponudnika je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 4).

Obrazec referenc (Obrazec NMV – 5) in obrazec predračuna (Obrazec NMV – 6) sta priloga tega pravilnika.

9. člen

(Spremembe in dopolnitve razpisne dokumentacije) 

Delavec, zadolžen za izvedbo postopka JNMV, lahko vsebino predpisanih obrazcev s tem pravilnikom spremeni in dopolni glede na vrsto blaga, storitev ali gradenj, ki se naročajo.

Spremembe in dopolnitve razpisne dokumentacije v času po izročenem povabilu k oddaji ponudbe so dopustne le, če se pošljejo vsem vabljenim k oddaji ponudbe in če se spremembam in dopolnitvam razpisne dokumentacije primerno podaljša rok za oddajo ponudb.

10. člen

(Sprejem in hranjenje ponudb)

Prispele ponudbe za JNMV se sprejema v tajništvu občine. Ob prispetju ponudbe se na kuverto vpiše datum in uro prejema.

Kuverte s ponudbami se neodprte hranijo v tajništvu občine do izteka roka, določenega za oddajo ponudb.

11. člen

(Odpiranje in zapisnik o odpiranju ponudb)

Po izteku roka za oddajo ponudb delavec, zadolžen za izvedbo postopka JNMV, hkrati odpre vse pravočasno prispele ponudbe in opravi pregled formalnih popolnosti ponudb.

Odpiranje ponudb ni javno.

Prepozno prispele ponudbe se v neodprti kuverti vrnejo ponudnikom.
Nepopolne ponudbe se zavržejo.

Če sta prispeli najmanj dve pravočasni in popolni ponudbi, se opravi oceno ponudb.

Oceno ponudb se opravi na podlagi meril iz razpisne dokumentacije.

Če nista prispeli najmanj dve pravočasni in popolni ponudbi, se postopek ponovi.

Delavec iz 1. odstavka tega člena sestavi zapisnik o odpiranju ponudb. Obrazec zapisnika o odpiranju ponudb je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 7).

12. člen

(Nedovoljena in nepopolna ponudba)

Za nedovoljeno šteje ponudba nepovabljenega ponudnika, ki se mu lahko po določbi 2. odstavka 5. člena tega pravilnika odreče sodelovanje v postopku oddaje JNMV.

Za nepopolno šteje ponudba, v kateri:

· niso izpolnjeni vsi zahtevani obrazci po vseh postavkah,

· manjka posamezen ali več obrazcev,

· niso razumljivo in določljivo opredeljeni predmet ponudbe, cena, rok dobave ali drug element ponudbe ali

· ni ponujeno blago, storitev ali gradnja po specifikaciji iz vabila k oddaji ponudbe.

Nedovoljeno ponudbo se zavrže in o tem obvesti ponudnika.Nepopolno ponudbo se izloči iz postopka in o tem obvesti ponudnika.

13. člen

(Poročilo o oddaji JNMV)

Delavec, zadolžen za izvedbo postopka JNMV izdela poročilo o oddaji naročila male vrednosti in ga isti dan predloži županu občine.

Poročilo o oddaji naročila male vrednosti mora vsebovati:

· ime in sedež občine,

· številko JNMV,

· datum sprejema,

· opis predmeta naročila,

· število pridobljenih ponudb,

· navedbo najugodnejšega ponudnika,

· znesek ponudbe,

· izločene ponudnike,

· zavrnjene ponudnike,

· obrazložitev izbire,

· način izvršitve naročila,

· podpis delavca, zadolženega za izvedbo naročila,

· žig in podpis župana občine.

Obrazec Poročila o oddaji JNMV je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 8).

14. člen

(Sklep o oddaji JNMV)

Na podlagi poročila o oddaji JNMV župan občine sprejme sklep o oddaji JNMV.

Sklep o oddaji JNMV mora vsebovati:

· ime in sedež naročnika,

· datum sprejema sklepa,

· opis predmeta naročila,

· firmo in sedež izbranega najugodnejšega ponudnika,

· obrazložitev izbire z navedbo meril,

· žig,

· podpis župana.

Obvestilo o oddaji JNMV se pošlje vsem ponudnikom.

Obrazec sklepa o oddaji JNMV je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 9).

B) ENOSTAVNI POSTOPEK ODDAJE JAVNEGA NAROČILA 

1. Naročanje gradenj, blaga in storitev do vrednosti 10% zakonsko določene vrednosti

15. člen

(Naročanje z naročilnico ali tipsko pogodbo)

Oddajo JNMV gradenj, blaga in storitev, za katero ocenjena vrednost je enaka ali nižja od 10% vrednosti določene za JNMV, v skladu z ZJN-1, z Zakonom o izvrševanju proračuna se izvede na podlagi naročilnice ali sklenitve tipske pogodbe.
Za naročanje gradenj, blaga in storitev iz 1. odstavka tega člena se uporablja tipsko naročilnico Obr. DZS št. 5,40 ali tipsko pogodbo.
16. člen
(Predlog za izdajo naročilnice ali sklenitev pogodbe)
Predlog za izdajo naročilnice ali sklenitev pogodbe se predloži v odobritev in podpis županu občine. Predlog za izdajo naročilnice ali sklenitev pogodbe mora vsebovati:

· zaporedno številko predloga,

· datum izdaje predloga,

· predmet naročila,

· ocenjeno vrednost naročila,

· opredelitev postavke – konta v finačnem načrtu (proračunu), na katerem so zagotovljena sredstva,

· odgovorno osebo za izvedbo naročila,

· podpis delavca, ki vlaga predlog.

Obrazec predloga za izdajo naročilnice ali sklenitev pogodbe je priloga tega pravilnika (Obrazec NMV - 10).

17. člen

(Izdaja naročilnice) 
Na podlagi podpisanega predloga za izdajo naročilnice in izpolnjenega poročila o oddaji JNMV odgovorni delavec izpolni naročilnico.

Naročilnico podpiše župan občine. Nabavo po naročilnici izvede za naročilo odgovorni delavec.

18.člen

(Sklenitev pogodbe)

Na podlagi podpisanega predloga za sklenitev pogodbe in izpolnjenega poročila o oddaji JNMV odgovorni delavec pripravi pogodbo.

Pogodbo podpiše župan občine.

2. Naročanje blaga in storitev do 2% zakonsko določene vrednosti

19. člen

(Tekoče nabave)

Nabave gradenj, blaga ali storitev do vrednosti 2% zneska določenega za JNMV z Zakonom o izvrševanju proračuna odobri, brez predhodne zahteve za izdajo naročilnice, s podpisom naročilnice župan občine.

III. VODENJE DOKUMENTACIJE O ODDAJI JNMV

20. člen

Vodenje dokumentacije o oddaji JNMV se izvaja v skladu z Uredbo o skupnih osnovah za pripravo notranjega akta za oddajo javnih naročil male vrednosti (Ur. list RS, št. 84/04) 

IV. NADZOR NAD IZVAJANJEM JNMV

21. člen

Nadzor nad izvajanjem postopkov JNMV, izvajanih na podlagi sklepa o uvedbi postopka za oddajo JNMV izvajata župan in nadzorni odbor občine.

22. člen

(Nadzor tekočih naročil)

Nadzor nad izvajanjem naročil, ki ne presegajo 10% oziroma 2% vrednosti, določene z Zakonom o izvrševanju proračuna izvajata župan in tajnik občine.

V. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE

23. člen

(Naročila v teku)

JNMV oziroma sklenjeni posli, izvedeni pred uveljavitvijo tega pravilnika se dokončajo na način in pod sklenjenimi pogoji.

Naročila in nabave, za katere se je začel postopek dogovarjanja in še ni sprejeta obveza naročila s strani občine, se prekinejo z dnem uveljavitve tega pravilnika in izvedejo po določbah tega pravilnika.

24. člen

(Prenehanje pravilnika)

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati pravilnik o postopkih oddaje naročil male vrednosti (UVG 32/03).
25. člen

(Uveljavitev pravilnika)

Ta pravilnik začne veljati petnajsti dan po objavi v Uradnem vestniku Gorenjske.

Številka: 41410-01/05-1   

Datum:    02.02.2005  









Župan občine Šenčur








     Miro Kozelj 
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