2. NAVODILA ponudnikom za izdelavo ponudbe
1. Izvajanje razpisa:
· Razpis se izvaja na podlagi 25. člena Zakona o javnih naročilih ZJN-2 (Ur.l. RS, št. 128/06, 16/08 in 19/10).

· Obrazci razpisne dokumentacije (RD) so dosegljivi na internetnem naslovu:

http://www.ijs.si/ijsw/Objave
2. Naročnik lahko v skladu z 80.členom ZJN-2 kadarkoli ustavi postopek javnega naročanja.

3. Jezik, v katerem naj bo izdelana ponudba:
· Ponudba in ostala dokumentacija, ki se nanaša na ponudbo, mora biti napisana v slovenskem jeziku.

4. Za popolnost ponudbe mora ponudnik predložiti :

· izjavo -  obrazec 1

· ponudbo s specifikacijo – obrazec 2

· izpolnjene obrazce za ugotavljanje usposobljenosti ponudnika  - obrazci  3.1. do 3.14  s priloženimi dokazili za izpolnjevanje pogojev

· izpolnjen in na vsaki strani parafiran vzorec pogodbe - obrazec 4

Dokumenti morajo biti zloženi po navedenem vrstnem redu in so lahko  fotokopije, zvezani z vrvico v celoto in zapečateni tako, da posameznih listov oziroma prilog ni možno naknadno vložiti, odstraniti ali zamenjati.

Predloženi izpolnjeni obrazci naj bodo podpisani in opremljeni z žigom. Celotna ponudbena dokumentacija mora biti tiskana in podpisana od osebe, ki ima pravico zastopanja ponudnika.
5. Pogoji za priznanje sposobnosti:

	1.
	Ponudnik ni bil pravnomočno obsojen zaradi  kaznivih dejanj, ki so opredeljena v Kazenskem zakoniku (Uradni list RS št. 55/08, 66/08, 39/09).

Dokazilo: Izjava pooblaščene osebe ponudnika v zvezi s kaznivimi dejanji iz 1. odstavka 42. člena ZJN-2 in pooblastilo za pridobitev podatkov iz kazenske evidence - obrazec 3.1.

	2.
	Zakoniti zastopnik ponudnika (fizična oseba) ni bil/a pravnomočno obsojen/a zaradi  kaznivih dejanj, ki so opredeljena v Kazenskem zakoniku (Uradni list RS št. 55/08, 66/08, 39/09)..

Dokazilo:   Izjava zakonitega zastopnika v zvezi s kaznivimi dejanji iz 1. odstavka 42. člena ZJN-2 in pooblastilo za pridobitev podatkov iz kazenske evidence fizičnih oseb – obrazec 3.2

	3.
	Ponudnik v zadnjih šestih mesecih pred rokom za oddajo ponudbe ni imel blokiranih sredstev na transakcijskem  oz. Transakcijskih računih. 

Dokazilo: Potrdilo poslovne banke oz. bank, pri kateri ima ponudnik odprt transakcijski račun in  S.BON-1/P  (dokument ne sme biti starejši od treh mesecev)

	4.
	Promet v letu 2009 mora biti večji od 1.000.000,00 EUR. 

Dokazilo: S.BON-1/P in  bilanca uspeha za leto 2009

	5.
	Naročnik ne sme imeti slabih izkušenj s ponudnikom, ki kažejo na nezanesljivost poslovanja (večkratne neustrezne storitve ali izkazano ponavljanje napak pri opravljanju storitev).

Potrdilo naročnika mora predložiti vsak ponudnik, ne glede na to ali je z naročnikom že sodeloval ali ne.

Dokazilo: Potrdilo, da naročnik nima slabih izkušenj s ponudnikom – obrazec 3.3

	6.
	V primeru, da skupina ponudnikov predloži skupno ponudbo, mora vsak ponudnik izpolnjevati pogodje pod. tč.1 in tč.2, kumulativno pa vse ostale pogoje. Ponudnik se lahko, kadar je to primerno, za posamezno naročilo sklicuje na kapacitete drugih ponudnikov v skupini, ne glede na pravno naravo povezave med njimi. V takem primeru mora ponudnik naročniku predložiti dokazilo, da bo zaradi tega imel sredstva, potrebna za izvedbo javnega naročila. Kot dokazilo šteje tudi  pisni dogovor, sklenjen za ta namen,v katerem je potrebno navesti tudi eno izmed pravnih oseb, s katero bo naročnik komuniciral. 

	7.
	V primeru, da bo ponudnik pri izvedbi javnega naročila posloval s podizvajalci, mora v ponudbi:

- našteti vse podizvajalce – obrazec 3.4 

- priložiti pooblastilo, da naročnik na podlagi potrjenega računa neposredno plačuje podizvajalcem – obrazec 3.5

- priložiti soglasja podizvajalcev, na podlagi katerih naročnik namesto glavnega izvajalca poravna podizvajalčevo terjatev do glavnega izvajalca – obrazec 3.6

Podatki o vrsti del, ki jih bo izvedel podizvajalec, podatki o podizvajalcu, predmet, količina, vrednost, kraj in rok izvedbe del, so obvezna sestavina pogodbe o izvedbi tega javnega naročila, neposredna plačila podizvajalcem pa so v skladu z ZJN-2 obvezna.

	8.
	Ponudnik ima v letih 2009 in 2010 najmanj 20 referenc s področja razpisane dejavnosti s potrdili na priloženem obrazcu. Vsaj 1 referenca in potrdilo morata dokazovati ponudnikov posel za čiščenje vsaj 7000 m2 površin.
Dokazilo: Seznam referenc s področja razpisane dejavnosti – obrazec 3.7 s potrdili na originalnem obrazcu iz razpisne dokumentacije – obrazec 3.8

	9
	 Ponudnik mora dokazati, da deluje na področju razpisane dejavnosti več kot dve leti od datuma objave tega razpisa in da je pridobil naslednje certifikate, veljavne za dejavnost, ki je predmet javnega naročila:

· ISO 9001 (Sistemi vodenja kakovosti) 

· ISO 14001 (Sistem ravnanja z okoljem)

 Dokazilo: Izpis iz sodnega registra in kopija veljavnih ISO certifikatov za dejavnost čiščenja

	10.
	Izvedba storitev izven specifikacij tega javnega naročila pod enakimi pogoji, če so storitve del stalne ponudbe ponudnika

Dokazilo: Izjava za izvedbo storitev izven specifikacij tega javnega naročila  pod enakimi pogoji, če so storitve del stalne ponudbe ponudnika – obrazec 3.9

	11.
	 Ponudnik zagotavlja odzivni čas za intervencijsko čiščenje, največ 2 uri od poziva po telefonu

 Dokazilo: Izjava o odzivnem času – obrazec 3.10

	12.
	 Ponudnik daje bančno garancijo za resnost ponudbe  v višini 5% skupne ponudbene cene brez DDV  z veljavnostjo najmanj do izteka veljavnosti ponudbe. Stroške pridobitve garancije nosi ponudnik.

 Dokazilo: Bančna garancija za resnost ponudbe - obrazec 3.11

	13.
	Ponudnik bo v primeru, da bo izbran kot najugodnejši ponudnik v roku 10 dni  po sklenitvi pogodbe predložil bančno garancijo za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti v višini 9% skupne pogodbene vrednosti za obdobje treh let brez DDV z veljavnostjo vsaj še en 1 dan po izteku pogodbeno določenega roka. Stroške pridobitve garancije nosi ponudnik.

Dokazilo: Izjava banke, da bo izbranemu ponudniku brez zadržkov izdala bančno garancijo za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti z veljavnostjo  vsaj še en dan po izteku pogodbeno določenega roka– obrazec 3.12

	14.
	Ponudnik mora imeti ustrezno število primerno usposobljenih kadrov z znanjem slovenskega jezika za poslovanje z naročnikom v skladu z normativi, ki veljajo na področju te dejavnosti. Zahteva se najmanj 50 redno zaposlenih delavcev za nedoločen ali določen čas s povprečno delovno dobo najmanj 3 leta, od tega najmanj eno leto na enakih ali podobnih delih. 

Ponudnik mora zagotavljati zadostne kadrovske zmogljivosti. Od skupaj 18 čistilcev za izvajanje storitev čiščenja na naročnikovih objektih mora biti minimalno dnevno prisotnih 15 čistilcev, ki so pri izvajalcu zaposleni za nedoločen čas s polnim delovnim časom. Izvajalec mora predati naročniku seznam delavcev, ki bodo ob morebitni sklenitvi pogodbe delali v objektih. Vsako spremembo seznama bo dolžan izvajalec najaviti predhodno.

Ponudnik mora zagotoviti izvajanje redne kontrole storitev čiščenja  in dostaviti naročniku mesečna poročila o izvedenih aktivnostih. Izvajalec mora za namen nadzora izvajanja storitev, ki so predmet tega javnega naročila,  zagotoviti dnevno prisotnost nadzorne osebe, ki je redno zaposlena pri ponudniku in to najmanj 4 ure dnevno in ob vseh občasnih ter dodatnih čiščenjih.

Dokazilo: Izjava – obrazec 3.13

	15
	Ponudnik zagotavlja ustrezne stroje za izvedbo javnega naročila. Vsa čistila, ki bodo uporabljena, ustrezajo veljavnim splošnim zahtevanim tehnološkim standardom. 

Dokazilo: Izjava o tehnični opremljenosti  – obrazec 3.14


Vedno zadostuje samo 1 izvod dokazila, čeprav je dokazilo navedeno večkrat!

Za vse dokumente, ki so lahko tudi fotokopije, lahko naročnik naknadno zahteva originalno dokazilo in ga mora ponudnik prinesti na vpogled v roku 3 dni. Ne glede na zahtevano starost dokumentov morajo le-ti izkazovati pravno relevantno  stanje ponudnika na dan oddaje ponudbe glede zahtevanega pogoja.

Podatke iz uradnih evidenc bo naročnik na podlagi soglasja ponudnika pridobil sam. 

Naročnik lahko upošteva podatke iz uradnih evidenc, ki jih je pridobil oz. predložil ponudnik v drugih postopkih javnega naročanja, če izpis iz uradne evidence ni starejši od štirih mesecev.

Če država, v kateri ima ponudnik svoj sedež, ne izdaja v razpisni dokumentaciji zahtevanih dokazil oz. Dokumentov, lahko ponudnik v skladu z 42. členom ZJN-2 poda ustrezno izjavo pred pravosodnim organom, upravnim organom, notarjem ali pristojnim organom poklicnih ali gospodarskih subjektov v državi, v kateri ima ponudnik svoj sedež.

6. Postopki in način ocenjevanja ponudb:
· Nepravočasno prispele in nepravilno označene ponudbe bodo izločene iz nadaljnjega postopka in bodo neodprte vrnjene ponudnikom.
· Naročnik bo razvrstil pravočasne ponudbe glede na merila in preveril, ali je ponudba, ki je bila ocenjena kot najugodnejša, popolna.
· Komisija naročnika bo pri ocenjevanju ponudbe upoštevala ustreznost glede na razpisne pogoje.
· Naročnik bo izločil ponudbo v primeru, da je ponudnik predložil lažne podatke ali netočne informacije.
· V kolikor ponudba ni sestavljena tako, kot je določeno z razpisnimi pogoji, ima naročnik pravico tako ponudbo izločiti iz nadaljnje obravnave.
· Variantne ponudbe niso dopustne.
7. Merila pri ocenjevanju in vrednotenju ponudb:

Ponudniki, ki bodo ustrezali vsem pogojem, bodo ocenjeni na osnovi naslednjih meril:

	Št.
	MERILO
	Št. točk
	MAX
	%

	1
	Ponudbena cena. 

P = povprečna cena vseh ponudb, ki zadostujejo vsem pogojem

Ocena je za odstopanje od P:
	± 5%
	15
	30
	60,00%

	
	
	nad 5% do 10%
	10
	
	

	
	
	nad 10% do 15% 15%15%15%
	5
	
	

	
	
	nad 15%
	0
	
	

	
	
	pod -5% do -10%
	20
	
	

	
	
	pod -10% do -15%
	25
	
	

	
	
	pod -15%
	30
	
	

	2
	Število referenc. 

Štejejo potrdila uporabnikov s področja razpisane dejavnosti, vendar samo na priloženih obrazcih - obrazec 3.8. Vsaj  1 referenca in potrdilo morata dokazovati ponudnikov posel za čiščenje vsaj 

7000 m2 površin
	do 20
	0
	12
	24,00%

	
	
	21 - 40
	6
	
	

	
	
	več kot 40
	12
	
	

	3
	Pozitivni poslovni izid, razviden iz bilance uspeha za zadnje poslovno leto
	5
	5

5
	10,00%

	5
	Število let delovanja na področju razpisane dejavnosti
	več kot 2 do 5
	1
	3
	6,00%

	
	
	več kot 5
	3
	
	

	            Skupaj:
	50
	100%


Izbira najugodnejšega ponudnika

Ponudnik, ki bo dosegel največ točk od 50 možnih, bo pozvan k izvedbi naročila. V primeru dveh ponudnikov z enakim številom točk bo izbran tisti, ki bo dosegel večje število točk pri merilu št.1 - Ponudbena cena.

7. Cena ponudbe

· Vse cene morajo biti izražene v evrih. Končna cena mora vključevati vse elemente, iz katerih je sestavljena (stroške dela, materiala za čiščenje, papirne sanitarne galanterije, idr). Popusti in DDV morajo biti prikazani ločeno.

· Cena mora biti fiksna 12 (dvanajst) mesecev od sklenitve pogodbe. Po preteku te dobe se cene usklajujejo z letno stopnjo inflacije v Republiki Sloveniji.

8. Pojasnila razpisne dokumentacije:
· Pojasnila v zvezi z razpisno dokumentacijo se sme zahtevati preko Portala javnih nariočil pri Uradnem listu RS: www.enarocanje.si.

· Naročnik bo najpozneje šest dni pred iztekom roka za sprejem ponudb posredoval odgovore, ki bodo objavljeni na Portalu javnih naročil pri Uradnem listu RS.

· Telefonskih pojasnil naročnik ne bo posredoval.

· Naročnik bo pred oddajo ponudbe organiziral ogled poslovnih prostorov in sicer 23.03.2011 ob 10:00 uri. Kontaktna oseba za ogled poslovnih prostorov naročnika je g. Aleš Cesar, tel. št.: 01 477 3244.

9. Oddaja ponudbe:
· Ponudba mora biti oddana v dveh izvodih (original in kopija – oboje zapečateno in povezano z vrvico ) v ovojnici na kateri je dobro vidno:

1. oznaka “NE ODPIRAJ - PONUDBA ZA ČIŠČENJE "

2. točen naslov ponudnika. 

· Ponudbo je potrebno dostaviti na naslov naročnika: Institut “Jožef Stefan”, VLOŽIŠČE, Jamova cesta 39, 1000 Ljubljana.

· Za pravočasno oddano bo štela ponudba, ki bo dostavljena do vključno 31.03.2011 do 11.00 ure ali poslana po pošti priporočeno s povratnico in bo prispela na naslov naročnika do navedenega roka.

10. Javno odpiranje ponudb: 
· javno odpiranje ponudb bo 31.03.2011 ob 12.uri na Institutu "Jožef Stefan" Jamova cesta 39, Ljubljana. Prisotni predstavniki ponudnikov morajo pred pričetkom javnega odpiranja ponudb komisiji  izročiti pisna pooblastila za zastopanje ponudnika na javnem odpiranju.

11. Garancije v zvezi z javnim naročilom:
Vsi ponudniki so dolžni predložiti:

· bančno garancijo za resnost ponudbe v višini 5% skupne ponudbene cene brez DDV z veljavnostjo najmanj do izteka veljavnosti ponudbe. Naročnik bo vnovčil garancijo za resnost ponudbe v primeru, da ponudnik umakne ponudbo po javnem odpiranju ponudb ali v primeru, da izbrani ponudnik odreče podpis pogodbe o izvedbi storitev v skladu z razpisnimi pogoji.

· izjavo banke, da bo ponudniku v 10 dneh po sklenitvi pogodbe brez zadržkov izdala bančno garancijo za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti v višini 9% skupne pogodbene vrednosti za obdobje treh let brez DDV. Bančna garancija za dobro izvedbo pogodbenih obveznosti mora veljati  vsaj še en dan po izteku pogodbeno določenega roka.
12. Rok za veljavnost ponudbe: ponudba mora biti veljavna do najmanj do 30.11.2011.

13. Roki za podpis pogodbe z izbranim ponudnikom:
Po sprejemu poročila o oddaji javnega naročila bo naročnik poslal vsem ponudnikom odločitev o oddaji naročila v skladu z določili 79. člena ZJN-2. Neizbrani ponudnik lahko v treh dneh po prejemu odločitve vloži pri naročniku zahtevo za dodatno obrazložitev odločitve o oddaji naročila, v kateri mora jasno navesti, o čem mora naročnik podati obrazložitev. Če ponudnik zahteve ne vloži pravočasno ali je ta nepopolna ali niso izpolnjeni pogoji za vložitev zahteve za dodatno obrazložitev, jo naročnik zavrže. Naročnik mora poslati ponudniku dodatno obrazložitev odločitve ali odločitev o zavrženju zahteve v treh delovnih dneh po prejemu zahteve. Od dneva prejema dodatne obrazložitve, v primeru zavrženja zahteve za dodatno obrazložitev pa od dneva prejema odločitve o oddaji naročila, teče rok za uveljavitev pravnega varstva v postopku javnega naročanja.

Naročnik bo izbranega ponudnika hkrati s poslano odločitvijo o oddaji naročila pozval k podpisu pogodbe v skladu s ponudbo. Če se izbrani ponudnik ne odzove na poziv (v roku 10 dni od prejema odločitve o oddaji naročila), se šteje, da je odstopil od ponudbe, naročnik pa bo vnovčil bančno garancijo za resnost ponudbe, ne glede na razloge za odstop. 

14. Opozorilo – izbira ponudbe: naročnik in zainteresirani ponudniki v času razpisa  ne smejo izvajati dejanj, ki bi v naprej določila izbiro posamezne ponudbe.

15. Opozorilo – izvajanje pogodbe: naročnik in izbrani ponudnik v času od izbire ponudbe do začetka veljavnosti pogodbe ne smeta izvajati dejanj, ki bi lahko povzročila, da se pogodba ne bi začela izvajati ali da ne bi bila izpolnjena.

16. Opozorilo – ustavitev postopka:  v primeru ustavitve postopka zaradi vložene revizije nobena stran ne sme izvajati postopkov, ki bi otežkočali razveljavitev ali spremembo odločitve o izbiri ponudnika ali ki bi vplivali na nepristranost revizijske komisije.

17. Pravno varstvo:

Vsak ponudnik, ki je sodeloval v postopku javnega razpisa, sme zahtevati revizijo postopka v skladu z Zakonom o reviziji postopkov javnega naročanja ZRPJN (Ur. List RS št. 94/07). Zahtevek za revizijo se lahko vloži v vseh stopnjah postopka oddaje javnega naročila, razen če ZJN-2 ali ZRPJN ne določata drugače. Po odločitvi o oddaji javnega naročila je rok za vložitev zahtevka deset dni od prejema obvestila o odločitvi o oddaji naročila.

Zahtevek za revizijo mora biti obrazložen. Vlagatelj mora vložiti zahtevek za revizijo v dveh izvodih pri naročniku. S kopijo zahtevka za revizijo vlagatelj obvesti tudi Ministrstvo za finance. Zahtevek za revizijo se pošlje naročniku po pošti priporočeno s povratnico ali v elektronski obliki, če je overjen s kvalificiranim potrdilom.

Naročnik v treh dneh od prejema posreduje kopijo zahtevka za revizijo izbranemu ponudniku.

V skladu s prvim odstavkom 22.člena ZRPJN mora vlagatelj zahtevka za revizijo ob vložitvi plačati takso na račun MF št. 01100-1000358802-izvrševanje proračuna RS, v višini 2.500 EUR (za javna naročila blaga ali storitev). V primeru, da je razpis objavljen tudi v Uradnem glasilu Evropske skupnosti, se taksa iz prejšnjega stavka podvoji.

           Ljubljana, februar 2011                                                         Institut “Jožef Stefan”
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