
Priprava javnega naro~ila

Priprava javnega naro~ila je najpomembnej{a faza javnega naro~a-
nja, saj mora naro~nik sprejeti odlo~itve, ki bodo pomembno vpli-
vale na u~inek izvedenega javnega naro~ila (JN). V tej fazi je treba
dolo~iti cilje, ki jih `eli zavod dose~i, natan~no opredeliti, kak{no
je `eleno blago, izbrati postopek izvajanja JN, dolo~iti pogoje in
merila za izbiro najugodnej{e ponudbe ter sestaviti razpisno do-
kumentacijo.

Cilji javnega naro~ila

Osnovna {ola je zavod, ki z opravljanjem svoje dejavnosti ne sme
ustvarjati dobi~ka, zato si tega tudi ne sme zastaviti za cilj, ampak
si mora poiskati druga~en merljiv cilj, ki mu bo lahko sledila. Pri
nabavi prehrambenih izdelkov je to lahko zmanj{anje kala dobav-
ljenih izdelkov, zmanj{anje koli~in odpadne hrane, ki je u~enci
ne pojejo, ve~ vra~ljive embala`e oziroma embala`e, ki jo je mo-
go~e vrniti v recikla`o, ve~ja koli~ina ekolo{ko pridelanih `ivil v
{olskih obrokih in podobno. Cilj {ole nikakor sme biti pridobiva-
nje najbli`jih ponudnikov ali pa samo malih ponudnikov, saj bi s
tem v pripravi razpisne dokumentacije kr{ila na~elo varovanja
konkurence. Jasni in merljivi cilji so prva stvar, ki jo mora dolo~i-
ti naro~nik, saj potem v skladu z njimi dolo~a pogoje in merila v
razpisni dokumentaciji. Ti cilji naj bi bili, poleg drugih, zapisani
v poslovnem delu letnega poro~ila zavoda.  
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Izvedba javnega naro~ila za nabavo
prehrambenih izdelkov v osnovni {oli
in prakti~ni primeri

Uvod

Oddajo javnih naro~il ureja Zakon o javnih naro~ilih (ZJN-2). V njem
je jasno zapisano, da morajo javni zavodi, med katere sodijo tudi os-
novne {ole, blago nabavljati po tem zakonu. Poleg tega zakona pa mora
{ola upo{tevati {e spremljajo~e predpise, ki urejajo financiranje zavo-
da, predpise, vezane na blago, ki je predmet naro~ila, in predpise, ki
dolo~ajo kontrolo izvajanja javnega naro~ila. 
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Opredelitev blaga

Prehrambeni izdelki so zelo raznovrstni, na trgu jih je veliko in se
nenehno spreminjajo. ^e bi zavod pripravil razpisno dokumenta-
cijo za vse to blago skupaj, bi se mu javila le velika trgovska pod-
jetja, ki imajo v svojem prodajnem programu vse `elene izdelke.
Za naro~nika to ne bi bilo najbolj ugodno, zato si pomaga tako,
da blago razdeli na posamezne sklope istovrstnega blaga.1

Z delitvijo blaga na sklope je naro~nik ustregel na~elu konkuren~-
nosti, saj je tako tudi manj{im podjetjem omogo~il, da se prijavi-
jo na razpis, hkrati pa si je pridobil mo`nost, da bo na{el ~im
ugodnej{ega dobavitelja in tako vzpostavil tudi ve~jo konkurenco
med ponudniki.

Pri opredelitvi oziroma opisu `elenega blaga naro~nik ne sme na-
vajati blagovnih znamk. Izdelki morajo biti navedeni po splo{no
znanih imenih. Za to~no dolo~ene izdelke si lahko pomaga z na-
tan~nim opisom zahtevanih sestavin.2

Iz izpisa nabave v preteklem letu vzame tiste izdelke, ki jih je ko-
li~insko najve~. To pomeni, da jih porabijo najve~, in zato jih
vklju~i v obrazec za pripravo ponudbe. Naro~nik `eli imeti tudi
nove izdelke in tudi izdelke iz preostale ponudbe izbranega po-
nudnika, zato lahko postavi merilo, da ponudba celotnega pro-
dajnega izbora po stalnih cenah prinese dodatne to~ke. To
dolo~ilo bi bilo zelo te`ko izvesti za skupino ostalo prehrambeno
blago, saj je izdelkov v njej skorajda ne{teto. Zato je zelo prakti~-
no, da se prilo`ena ponudba omeji na najve~ sto razli~nih izdel-
kov, kar utemeljujemo s tem, da bi bila ponudba, ~e bi, na primer
Mercator, svoji ponudbi prilo`il cenik celotnega izbora izdelkov,
ki jih imajo na voljo, preobse`na, hkrati pa za naro~nika med nad-
zorovanjem izvajanja nepregledna.

Velika podjetja naro~nikom zelo rada ponudijo velika pakira-
nja,vendar ta zanje niso primerna. Zato mora biti v razpisni do-
kumentaciji jasno napisano, da naro~nik kupuje posamezne
izdelke in ne skupinskega oziroma transportnega pakiranja. 
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1 Blago lahko razdeli na primer na naslednje sklope: 
meso in mesni izdelki, kruh in pekovski izdelki, mleko in mle~ni izdelki, kmetijski pridelki, sadje
in zelenjava, olja in ma{~obe, dietni izdelki, testenine in mlevski izdelki, ostalo prehrambeno blago.
2 ^e nikakor ni mogo~e opisati `elenega blaga, si lahko naro~nik pomaga tako, da opisu blaga doda
besedico »podobno kot« npr. Monte.  Kakovost   sadja   in   zelenjave   opredeli   s   standardno
oznako:   I.   kvalitete, II.  kvalitete … Pri sadju in zelenjavi je zelo pomembno, da navede  okvirno
gramaturo, kajti zelo velikih jabolk otroci ne morejo pojesti. Pri mesu in mesnih izdelkih je zelo
pomembno, da je meso slovenskega izvora. Za meso in mesne izdelke veljajo predpisi, ki dolo~ajo
sledljivost mesa in jih morajo upo{tevati vsi pridelovalci in predelovalci mesa.

Prehrambenih izdelkov je
na trgu zelo veliko, zato
je pomembno, da naro~nik
natan~no ve, katere ho~e
imeti. Seznam izdelkov in
njihovih koli~in pripravi
na podlagi podatkov o
nabavi v preteklem letu.



Z dobavo blaga pride do velikih koli~in odpadne embala`e, katere
odvoz naro~niku predstavlja dolo~en stro{ek. Zato bo v merilo ver-
jetno vklju~il tudi odvoz embala`e (npr. kartonov od sokov, pla-
sti~nih jogurtovih lon~kov …) oziroma uporabo vra~ljive embala`e.
Naro~nik se mora kljub vsem zakonom, ki urejajo kakovost `ivil,
zavarovati pred pokvarjenimi `ivili. Navesti mora, kaj bo v pri-
meru tak{ne dobave storil. Glede na to, da so uporabniki otroci,
si ponudnik dobave pokvarjenega blaga ne sme privo{~iti. Naro~-
nik lahko v razpisni dokumentaciji in pozneje v pogodbi napi{e,
da bo v primeru tak{ne dobave pogodbo brez pogajanj prekinil
ter za razliko v ceni do sklenitve nove pogodbe stro{ke zara~unal
dobavitelju. ^e dobavitelj teh stro{kov ne bo poravnal, lahko na-
ro~nik unov~i finan~no garancijo. 

Na~in izvedbe javnega naro~ila

Naro~nik mora pred nabavo prehrambenih izdelkov v finan~nem
na~rtu najprej preveriti, ali ima zanjo predvidena sredstva in v ko-
lik{ni vi{ini.Vi{ina predvidenih sredstev mu pove, po kak{nem po-
stopku bo izvedel JN prehrambenih izdelkov. Nabavna vrednost
prehrambenih izdelkov v manj{ih osnovnih {olah je pod 40.000
evri, zato mora nabava blaga potekati po postopku zbiranja ponudb.

ZJN-2 naro~niku nalaga, da mora postopke javnega naro~anja vo-
diti sam. V njegovem imenu jih lahko vodijo le drugi naro~niki s
Seznama subjektov in kategorij subjektov javnega prava in s Sezna-
ma naro~nikov, ki so dr`avni organi in njihovi organi v sestavi ter lo-
kalne skupnosti (ZJN-2, 4. odstavek, 16. ~len), nikakor pa vodenja
JN ne sme ve~ zaupati osebam zasebnega prava, kot je to lahko
storil v preteklosti. 

Ne glede na to, koga naro~nik pooblasti za izvedbo JN, nosi odgo-
vornost za pravilnost izvedbe sam. Nosilec odgovornosti je ravna-
telj zavoda, in odgovornosti ne more prenesti na drugo osebo. V
sistemizaciji delovnih mest v osnovni {oli je dolo~eno tudi delovno
mesto vodja prehrane. Njegova naloga je organiziranje prehrane
otrok vse od nabave prehrambenih izdelkov do pospravljanja od-
padne hrane. V manj{ih osnovnih {olah za vodjo prehrane ni siste-
miziranega delovnega mesta, ampak te naloge opravlja drug delavec
v ustreznem dele`u glede na {tevilo otrok. Med tehni~nim kadrom
pa mora ravnatelj zavoda po sistemizaciji delovnih mest zaposliti
delavce s V. stopnjo izobrazbe. ^e bi rad zagotovil, da bodo po-
stopki JN izpeljani v skladu z zakonom, mora izkoristiti potenciale
zaposlenih, ki jih ima na voljo. Da bo zagotovil pravilno izvedbo
javnih naro~il, je zato najbolj priporo~ljivo, da sprejme notranji
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akt, ki je pravilnik ali navodilo in v katerem natan~no predpi{e iz-
vedbo postopka. V njem dolo~i natan~en potek postopka in ose-
be, ki bodo izvedle posamezen del postopka. 

Slabost tak{nega akta je, da postopek formalizira in zbirokratizira.
Poleg tega je treba sprejeti akt dosledno spo{tovati. ^e ga ne bi, bi
bil ravnatelj v primeru nadzora kaznovan zaradi nespo{tovanja in-
ternega akta. Zatorej mora ravnatelj zagotoviti, da bodo zaposleni
tak{en akt dosledno upo{tevali, s ~imer bo akt tudi dosegel namen. 

V postopku sodeluje ve~ oseb, zato je priporo~ljivo, da oseba, ki
vodi JN, pripravi terminski plan, po katerem bo potekal posto-
pek. Tako si zaposleni, ki sodelujejo v postopku, delo organizira-
jo tako, da lahko opravijo vse naloge, ki so jim zadane.  
JN se izvajajo `e kar nekaj let, zato lahko razpisno dokumentacijo
iz prej{njega razpisa porabimo kot osnutek, treba ga je samo iz-
bolj{ati oziroma ustrezno popraviti glede na `elene cilje in novo
zakonodajo. Na podlagi terminskega plana postopka JN se dolo~i
rok za oddajo razpisne dokumentacije, rok za izbiro najugodnej{e
ponudbe in rok za sklenitev pogodbe. 

ZJN-2 omogo~a objavo postopka JN tudi v postopku zbiranja po-
nudb. Ali bo naro~nik to storil ali ne, je najprimerneje opredeliti
v notranjem aktu. ^e postopka ne objavi na portalu, lahko pri~a-
kuje prito`bo tretjega ponudnika, ~e{ da je bilo v tem postopku
kr{eno na~elo konkuren~nosti.   

Pogoji in merila

V razpisni dokumentaciji JN mora naro~nik zelo pozorno dolo~i-
ti pogoje in merila javnega razpisa. Pogoji so zahteve naro~nika,
ki jih mora ponudnik nujno izpolnjevati, da naro~nik sploh upo-
{teva njegovo ponudbo, merila pa so vrednostno izra`ene katego-
rije ponudbe, zaradi katerih je lahko ponudnik konkuren~nej{i
od drugih. Ko naro~nik dolo~a pogoje in merila, mora imeti pred
seboj jasne cilje, ki bi jih rad dosegel. ^e naro~nik pogoje in me-
rila dobro opredeli, pri pisanju obrazlo`itve o izbiri dolo~enega
ponudnika kot najugodnej{ega ne bo imel te`av (IKS 5, 133).
Naro~nik lahko pri izbiri najugodnej{ega ponudnika izbere najce-
nej{ega ali pa ekonomsko najugodnej{ega ponudnika. ^e se odlo-
~i za najcenej{ega ponudnika, potem je ob izpolnitvi zahtevanih
pogojev edino merilo cena. Pri ekonomsko najugodnej{i ponudbi
pa naro~nik upo{teva {e druga merila, za katera meni, da so zanj
pomembna. Naro~nik mora izbrana merila skupaj z obrazlo`itvi-
jo, kak{en bo na~in izra~una najugodnej{ega ponudnika, navesti v
razpisni dokumentaciji. 
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Pogoji 

Z dolo~anjem pogojev ho~e naro~nik dose~i pravo~asno, vsako-
dnevno in pravilno dostavo prehrambenih izdelkov, zadosti dolg
pla~ilni rok in ~im manj dokumentov.

Na~in dostave izdelkov mora biti v skladu s sistemom HACCP.
Zelo pomembno je, da izdelki pridejo do naro~nika pravo~asno, saj
so ure, ko morajo biti obroki pripravljeni, dolo~ene v samih pro-
gramih, ki jih {ola izvaja. ^e dostava ne bi bila pravo~asna, bi pri{lo
do motenj v vzgojnem in u~nem procesu. Tukaj naro~nik ne more
dovoliti odstopanj, zato od ponudnikov zahteva izjavo, s katero po-
trdijo, da imajo tak{ne kadrovske in tehni~ne zmo`nosti, da bodo
zahtevano blago lahko pripeljali na dolo~en dan ob dolo~eni uri. 

Za neposredne prora~unske uporabnike je zakonsko dolo~en rok
pla~ila 30 dni. Osnovna {ola je posredni prora~unski uporabnik in
zato zanjo ta rok ne velja, ampak veljajo dogovorjeni roki pla~ila.
Polo`nice za pla~ilo prehrane {ola izda star{em otrok konec obra-
~unskega meseca za ves mesec nazaj. Rok pla~ila dolo~i osem dni
od prejema polo`nice. Pla~ilna disciplina pri nas ni dobra, zato na-
ro~nik upravi~eno pri~akuje, da tega dne vse obveznosti ne bodo
poravnane. Osnovna {ola kot zavod nima sredstev, s katerimi bi
lahko svoje obveznosti pla~evala vnaprej, saj ima za vsako vrsto na-
bave strogo namenska sredstva. Zato je rok pla~ila za zavod zelo
pomemben pogoj, saj v bistvu ponudnik financira zavod. 
Naro~nik od ponudnikov ponavadi zahteva mese~no fakturiranje,
kar vpliva tudi na stro{ke. ^e bi se zara~unavala vsakodnevna do-
bava, bi to pomenilo ogromno ra~unov, ki bi jih bilo treba evi-
dentirati, kontirati, poknji`iti in poravnati. Tako pa se vse to
opravi ob koncu meseca z enim dokumentom, kar mo~no vpliva
na ~as obdelave dokumentov.

Merila

V osnovni {oli so najpomembnej{i cilji ~im ni`je cene, kar najbolj
kakovostno blago, ~im manj odpadne hrane in embala`e. Dobava
prehrambenih izdelkov je dobava blaga {iroke potro{nje, ki je lah-
ko doma~e ali iz uvoza. Pri nabavi prehrambenih izdelkov za pri-
pravo obrokov je izrednega pomena kakovost `ivil. Ker so ocene
kakovosti teh izdelkov lahko subjektivne, saj je nekomu nekaj v{e~,
drugemu pa ne, je treba kakovost `ivil dolo~iti z javno veljavnimi
oznakami in s certifikati. V {olah pripravljajo obroke za otroke,
zato pri teh izdelkih ne sme priti do nikakr{nih napak glede ka-
kovosti blaga. 
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Na podro~ju ozna~evanja kakovosti prehrambenega blaga prihaja
do pozitivnih sprememb. Obstaja `e kar nekaj certifikatov, ki nam
zagotavljajo dolo~eno kakovost. Trenutno je najpomembnej{i stan-
dard ISO 22000:2005 Sistem vodenja varnosti `ivil.3 Znan je tudi
certifikat EKO `ivila, ki zagotavlja, da je `ivilo pridelano naravno
in brez dodanih kemikalij. Veliko {ol je vklju~enih v program zdra-
vih {ol in `elijo si, da bi otrokom ponudile resni~no zdrave izdel-
ke. Manj{e {ole, ki lahko izvedejo JN prehrambenih izdelkov z
zbiranjem ponudb, so najpogosteje zunaj velikih mest in zato bi
rade k sodelovanju privabile kmete iz bli`nje okolice, vendar dose-
danji razpisi tega niso omogo~ali. Poleg omenjenih dveh je na trgu
{e nekaj certifikatov, ki zagotavljajo dolo~eno lastnost izdelka. 

Poleg meril mora naro~nik dolo~iti na~in izra~una najugodnej{e
ponudbe. Za ugotavljanje vpliva posameznih meril na izbiro lah-
ko naro~nik pripravi izra~un po nami{ljenih podatkih, kot ka`eta
naslednja dva primera. 

Pri dolo~anju na~ina izra~una najugodnej{e ponudbe mora na-
ro~nik upo{tevati zahtevo 48. ~lena ZJN-2; ta dolo~a minimalni
odstotek to~k, ki jih mora prinesti cena, in sicer 60 %. Preostalih
40 % to~k lahko naro~nik razdeli tako, da mu pomagajo izbrati
ponudnika v skladu s cilji, ki si jih je zastavil. 
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3 V njem so vklju~eni vsi standardi za zagotavljanje varnosti `ivil, ki so mednarodno priznani, pa
tudi pravila dobre poslovne in higienske prakse, sledljivost in ozna~evanje `ivil.

Ponudnik Vrednost ponudbe [t. to~k Ponujeni certifikati  [t. to~k Odvoz embal. [t. to~k Prilo`en cenik [t. to~k Skupaj Vrstni red 

v EUR 

A  6.532.420 59,98 ISO 22000, EKO 20 Da 10 Ne 0 89,98 1.  

B 6.530.295 60 EKO 10 Ne 0 Ne 0 70 3.  

C 6.872.345 57,01 SLOV. PROIZ.,

LASTNA PREDELAVA 5 Ne 0 Da 10 72,01 2. 

Ponudnik Vrednost ponudbe [t. to~k Certifikati  [t. to~k Odvoz embal. [t. to~k Prilo`en cenik [t. to~k Skupaj Vrstni red 

v EUR 

A  6.532.420 59,98 EKO 10 Ne  0 Da 10 79,98 3.  

B 6.530.295 60 SLOV. PROIZ.,

LASTNA PREDELAVA 5 Ne 0 Ne 0 65 2.  

C 6.872.345 57,01 ISO 22000, EKO 20 Da 10 Da 10 97,01 1.  

Tabela 1: Prvi primer izra~una najugodnej{e ponudbe

Tabela 2: Drugi primer izra~una najugodnej{e ponudbe



Ponavadi pri vrednosti ponudb ni velikih odstopanj, zato so si
tudi vrednostni podatki v tabeli zelo blizu. ^e naro~nik dobi po-
nudbo, ki je bistveno cenej{a od drugih, mora zaradi na~ela gos-
podarnosti od tega ponudnika zahtevati kalkulacije cene oziroma
obrazlo`itev, zakaj so cene ob~utno ni`je. ^e naro~nik tega ne sto-
ri in s takim ponudnikom sklene pogodbo, lahko med izvajanjem
JN pride do stro{kov zaradi reklamacij, do prekinitve pogodbe in
ponovne izbire ponudnika. 

Predpostavljeno skupno {tevilo mogo~ih to~k je 100. V primerih
izra~una najni`je ponudbene vrednosti lahko najni`ja ponudbena
vrednost prinese 60 to~k. [tevilo to~k za cenovno najugodnej{o
ponudbo je najpreprosteje izra~unati po formuli:

najugodnej{a ponudba/ponujena ponudba * 60 = {tevilo
dobljenih to~k.

Certifikati naro~niku zagotavljajo dolo~eno kakovost `ivil. To je
zelo pomembna postavka, saj si naro~nik v svojem delovnem pro-
cesu ne sme privo{~iti slabe kakovosti. Vsak certifikat naro~niku
pove, kak{no kakovost ponudnik zagotavlja. Ker ima ponudnik
pri pridobitvi in ohranjanju dobljenega certifikata dolo~ene stro{-
ke, ki so vkalkulirani v cene izdelkov, te ponudbe ponavadi niso
vrednostno najni`je. V navedenih  primerih certifikati prinesejo
naslednje {tevilo to~k: certifikat ISO 22000 20 to~k, certifikat
EKO @IVILO 10 to~k, lastna proizvodnja, blago slovenskega po-
rekla ali kak{en drug certifikat pa 5 to~k. Naro~nik mora zapisati,
da bo pri to~kovanju upo{teval samo en certifikat, in sicer tistega,
ki ponudniku prinese najve~ to~k.

Odvoz embala`e za naro~nika predstavlja stro{ek, zato lahko tudi
to vnese v merila kot dodatno prednost ponudnika. Tak{no meri-
lo posredno vpliva na ponudnika, da za~ne razmi{ljati o uporabi
povratne embala`e. Odpadno embala`o mora namre~ odpeljati in
deponirati na smeti{~e, kar predstavlja stro{ek, ki zmanj{uje pri-
hodek. ^e pa uporablja povratno embala`o, si zmanj{uje vhodne
stro{ke za nabavo embala`e. ^e ponudnik zagotavlja dnevni od-
voz embala`e, mu naro~nik dá 10 to~k.

Prehrambenih izdelkov je na trgu res veliko in nenehno se pojav-
ljajo novi. Zaradi tak{ne narave tega blaga naro~nik v svoji razpi-
sni dokumentaciji ne more zajeti vsega blaga, da bi si zagotovil
stalne cene. Pomaga si lahko tako, da ponudi dodatne to~ke, ~e
ponudnik prilo`i cenik izdelkov iz svojega prodajnega programa
za skupino, ki jo ponuja. Skupina ostalo prehrambeno blago je
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preob{irna, saj te vrste blaga ponujajo trgovine s {iroko potro{njo
in bi bil cenik preobse`en. V teh primerih bo naro~nik omejil ce-
nik na ponudbo dodatnih sto razli~nih vrst blaga. V ponudbenem
ceniku ne sme biti ponujeno isto blago razli~nih blagovnih znamk.
^e je za skupino, za katero je ponudnik prilo`il ponudbo, prilo-
`en cenik, mu naro~nik v tem primeru doda 10 to~k.

V prvem primeru so razli~ni certifikati ponudnikom dodeljeni na-
klju~no. Najdra`ja ponudnika sta izpolnila vsak po eno dodatno
mo`nost pridobitve to~k. Po prera~unu to~k ugotovimo, da pri
navedenem to~kovanju kakovost blaga pri izbiri ponudnika igra
zelo pomembno vlogo. Ekonomsko najugodnej{i je ponudnik s
srednjo ponudbeno vrednostjo, ki ima najvi{e vrednoten certifi-
kat za kvaliteto, ne ponuja pa odvoza embala`e in stalnih cen os-
talih izdelkov iz svojega programa.

V drugem primeru so certifikati in druge ugodnosti obratno so-
razmerno dodani vrednosti ponudbe. Tukaj vidimo, da je kljub
vrednostno najvi{ji ponudbi tak{en ponudnik ekonomsko naju-
godnej{i – zagotavlja namre~ visoko kakovost blaga, reden odvoz
embala`e ter stalne cene drugih izdelkov iz prodajnega programa.  

Razpisna dokumentacija

Vsebino razpisne dokumentacije lahko sestavljajo naslednji elementi:

1. povabilo k oddaji ponudbe,
2. navodila ponudnikom za izdelavo ponudbe,
3. pogoji za ugotavljanje sposobnosti in navodila o na~inu doka-

zovanja sposobnosti ponudnika,
4. splo{ni in posebni pogoji, ki bodo sestavni del pogodbe,
5. obrazec za pripravo predra~una z navodilom o izpolnitvi,
6. morebitna finan~na ali druga zavarovanja (ZJN-2, 71. ~len).

V povabilu k ponudbi se naro~nik najprej predstavi s polnim na-
zivom ter zainteresirane ponudnike povabi k oddaji ponudbe. Tu
naro~nik navede le najpomembnej{e informacije, ki ga zanimajo.4

Sledijo natan~na navodila za pravilno pripravo ponudbe. Naro~-
nik mora obvezno napisati, na kak{en na~in je ponudba lahko od-
dana in kako mora biti ovojnica s ponudbo ozna~ena. 

Naro~nik seznani ponudnika s pogoji, ki jih mora ponudnik upo-
{tevati pri pripravi ponudbe. Pove mu, ali mora oddati ponudbo
za celotno blago v razpisni dokumentaciji ali lahko le za posamez-
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3 Te so: za katero blago se izvaja javni razpis ter po katerem postopku, do kdaj morajo veljati ponudbe,
rok za oddajo razpisne dokumentacije ter osebe naro~nika, ki so na voljo za dodatna vpra{anja.



ne skupine. Seznani ga tudi s tem, ali mora znotraj skupin ponu-
diti vse izdelke ali lahko kak{nega izpusti, ter s tem, s katero obli-
ko bo zaklju~il postopek JN – s pogodbo ali z okvirnim
sporazumom. V primeru okvirnega sporazuma mora biti napisa-
no, ali bo za posamezno skupino izbran en dobavitelj ali jih bo
ve~. V primeru ve~jega {tevila dobaviteljev mora naro~nik napisa-
ti, kako bo potekala dobava.

Ponudnike mora seznaniti tudi s predpisi, ki jih morajo pri pri-
pravi ponudbe upo{tevati, ter dolo~i jezik, v katerem mora biti
ponudba napisana. Navesti mora vse pogoje, ki jih mora ponud-
nik nujno upo{tevati. Natan~no mora dolo~iti, kaj mora oddana
ponudba vsebovati. Ponudnik najve~krat pripravi obrazec, v kate-
rega naro~nik vpi{e svoje osnovne podatke, obrazec ponudbe,
obrazec, v katerem ponudnik izjavi, da bo upo{teval vse naro~ni-
kove pogoje in da izpolnjuje vse druge zahteve po zakonu (npr. o
nekaznovanosti), ter zahtevano garancijo za resno izpeljavo posla.
Kak{ne pogoje mora naro~nik izpolnjevati, je odvisno predvsem
od tega, kak{no blago dobavlja, ter od tega, kak{ne pogoje ima
naro~nik za opravljanje svoje dejavnosti. ^e naro~nik nima pri-
mernega skladi{~a, bo njegov pogoj vsakodnevna dobava. Naro~-
nik mora tudi opredeliti, kako naj ponudnik doka`e, da je
sposoben izvesti tak{en posel. Ker je to zelo te`ko preverjati, na-
ro~nik najve~krat zahteva ponudnikovo izjavo, da ima ustrezne
tehni~ne in kadrovske zmogljivosti za opravljanje posla.

^e naro~nik naro~a kak{no posebno blago, od ponudnikov zah-
teva izjavo, da izpolnjujejo tak{ne posebne pogoje. Naro~nik pri-
pravi predra~un, ki mora vsebovati natan~na imena izdelkov in
njihovo koli~ino. Pri posameznih sklopih lahko naro~nik doda
ponudnikom posebna navodila glede tega, kaj vse morajo pri pri-
pravi ponudbe upo{tevati.5 Naro~nik ponudnika seznani tudi s
tem, kaj je formalno nepopolna ponudba ter kako je tako napako
mogo~e odpraviti.

Naro~nik navede natan~en na~in oddaje ponudbe ter rok, do ka-
terega ponudnik to lahko stori. Naro~nik mora zelo natan~no na-
pisati merila za izbiro ponudnika, kako bo to~koval prejete
ponudbe ter v katerih primerih bo ponudbe izlo~il kot nepopol-
ne. Naro~nik mora ponudnika seznaniti tudi z na~inom revizij-
skega postopka in napisati, kako mora ponudnik dopolniti v
ponudbi prilo`eno pogodbo oziroma okvirni sporazum ter na kak-
{en na~in jo/ga parafira.
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5 Npr. v skupini meso in mesni izdelki doda, da mora biti cena mesa v kosu enaka konfekcionirane-
mu – to je narezanemu na kocke 1 x 1cm, na zrezke ali mletemu. 



Naro~nik se mora tudi zavarovati, da ne bi izbral ponudbe, ki za-
radi neresnosti ponudnika in neresnega izvajanja posla ne bi bila
izvedljiva. V ta namen mora v razpisni dokumentaciji navesti, kak-
{no garancijo za resnost ponudbe in izvedbo posla zahteva. Do
zdaj so naro~niki za garancijo v ve~ini primerov zahtevali menice
z meni~no izjavo. Vendar pa ima naro~nik pri unov~evanju me-
nic lahko kar nekaj te`av, saj mora natan~no poznati roke za nji-
hovo unov~evanje.6

Pri preprostih postopkih JN je zato primernej{a ban~na garancija.
Ban~na garancija je zaveza banke, da bo na prvi pisni poziv na-
ro~nika izpla~ala zahtevani znesek, ~e ponudnik ne bo korektno
izvajal posla oziroma ~e bo ponudba neresna. Naro~nik lahko od
banke zahteva le znesek, ki ni vi{ji od zneska, navedenega v ga-
ranciji. Naro~nik mora v razpisni dokumentaciji ponudnika `e
vnaprej opozoriti, v kak{nih primerih bo garancijo unov~il. Ga-
rancija mora biti veljavna {e nekaj ~asa po izvedenem poslu. Ban~-
nim garancijam so enakovredne zavarovalni{ke garancije, le da v
tem primeru za izpla~ilo jam~i zavarovalnica.

Izvedba javnega naro~ila

Ko imamo pripravljeno razpisno dokumentacijo, v skladu z navo-
dilom o izvajanju JN pozovemo morebitne ponudnike k oddaji
ponudbe. ZJN-2 omogo~a, da lahko naro~nik tudi za druge po-
stopke JN objavi za~etek postopka na portalu JN. Tako si naro~-
nik zagotovi, da na~elo konkuren~nosti ne bo kr{eno, poleg tega
pa izhajamo iz realnega dejstva, da nih~e ne pozna vseh obstoje-
~ih dobaviteljev na danem trgu. Ker jih ne pozna, jim ne po{lje
razpisne dokumentacije in zato ne morejo postati dobavitelji za-
voda. Z objavo JN na portalu pa ima naro~nik mo`nost resni~no
pridobiti ekonomsko ugodnej{ega ponudnika.

Med potekom JN mora biti oseba naro~nika, ki je dol`na sprem-
ljati javni razpis, dosegljiva, tako kot je navedeno v razpisni doku-
mentaciji. ^e je razpisna dokumentacija dobro pripravljena, se
vpra{anja ne bodo pojavljala. Oseba, ki odgovarja na vpra{anja
ponudnikov, mora biti posebej pozorna na to, da bo odgovore
posredovala vsem, ki imajo njeno razpisno dokumentacijo, zato
da imajo vsi ponudniki enake informacije. To pomeni, da v pri-
meru objave na portalu objavi vpra{anja in odgovore na na~in,
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6 Ko `eli naro~nik menico unov~iti, jo po{lje v banko, kjer ima ponudnik svoj transakcijski ra~un.
^e na ra~unu ni sredstev, banka menico vrne naro~niku z obvestilom, da na ra~unu ni sredstev, s
katerimi bi menico popla~ali. Da do tega ne bi pri{lo, mora naro~nik od ponudnika zahtevati tudi
meni~no poro{tvo. S tem banka prevzame obveznost, da bo poravnala menico, ~e ponudnik na svo-
jem ra~unu ne bo imel potrebnih sredstev. Naro~nik mora nato v dveh dneh protestirati pri notar-
ju, da si zadr`i pravico do popla~ila.



kot je objavila razpisno dokumentacijo. ^e je naro~nik razpisno
dokumentacijo poslal izbranim ponudnikom, mora vsem poslati
vpra{anja in odgovore.

Spremljati je treba prihod ponudb. Vse ponudbe, ki pridejo ne-
pravilno ozna~ene in jih zato odprejo prepozno, ali ponudbe, ki
pridejo prepozno, so avtomati~no izlo~ene. Pravo~asno prejete po-
nudbe je treba po preteku roka za oddajo odpreti ter preveriti naj-
prej formalno – ali so vsi ustrezni obrazci izpolnjeni in podpisani.
Nato je treba ponudbe ovrednotiti s to~kami in v skladu s pred-
stavljenimi merili izbrati najugodnej{ega ponudnika. Izbranim kan-
didatom naro~nik po{lje sklep o izbiri, neizbranim pa obvestilo o
tem, da niso bili izbrani. Ker je pri prehrambenih izdelkih ve~ sklo-
pov, je treba ponavadi pripraviti sklep o izbiri, v katerem so nave-
deni vsi sklopi in ob njih izbrani ponudnik. Tak sklep mora
naro~nik poslati vsem ponudnikom. Po preteku roka za prito`be
se z izbranimi ponudniki sklene pogodba ali okvirni sporazum.

S tem pa postopek javnega naro~ila {e ni kon~an. Naro~nik mora
izvajanje posla z izbranim ponudnikom vseskozi spremljati. ^e
ponudnik kr{i dolo~ila, navedena v razpisni dokumentaciji, ga
mora naro~nik najprej pisno pozvati k odpravi nekorektnega po-
slovanja ali k popravku cen. ^e se to ne zgodi, lahko naro~nik po-
godbo prekine, za nastalo {kodo pa unov~i ponudnikovo garancijo. 

Naro~nik mora do konca februarja oddati poro~ilo o izvedenih
postopkih JN za preteklo leto. Posredovati mora podatke o vrsti
blaga, referen~ni {tevilki, ocenjeni vrednosti, dobi izvajanja JN,
vrsti postopka, {tevilu prejetih ponudb ter podatke o izbranih 
ponudnikih. 

Nadzor izvajanja javnega naro~ila 

V zvezi z nadzorom javnega naro~ila bomo v nadaljevanju pred-
stavili tri subjekte: predstojnika prora~unskega uporabnika, Ra-
~unsko sodi{~e RS in Dr`avno revizijsko komisijo.

Predstojnik prora~unskega uporabnika

Predstojnik posrednega prora~unskega uporabnika je odgovoren
za vzpostavitev in delovanje ustreznega sistema finan~nega poslo-
vodenja in kontrol ter notranjega revidiranja (ZJF, 1. odstavek,
100. ~len).  
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Predstojnik zavoda je ravnatelj in konec leta mora pripraviti tudi
letno poro~ilo. Letno poro~ilo je sestavljeno iz poslovnega in ra-
~unovodskega poro~ila (Horvat 2004). V poslovnem poro~ilu
mora ravnatelj med drugim podati tudi pisno poro~ilo o izvaja-
nju javnih naro~il in o dose`enih ciljih in rezultatih. To stori na
podlagi sprejetih ciljev, ki si jih je zastavil v za~etku leta. Glede na
to, da dana{nje odlo~itve vplivajo na dogodke v prihodnosti, so
za interesne skupine vsekakor bolj{e informacije o prihodnosti kot
informacije o preteklosti iz poslovnega poro~ila, ki ga poleg ra~u-
novodskega poro~ila sestavlja letno poro~ilo (Horvat 2005, str.
28). Ker morajo biti cilji merljivi, je mogo~e ugotoviti, kako uspe-
{no se izvaja javno naro~ilo. ^e so rezultati dale~ od `elenih, mora
predstojnik poiskati vzroke za to in jih odpraviti. Vzroki so lahko
v neustrezno pripravljeni razpisni dokumentaciji, v nepravilnem
izvajanju dobave oziroma nepravilnem zara~unavanju dobavljenih
izdelkov ali pa v samem aktu, ki ne zagotavlja tak{nega sistema
nadzora, da bi bili zastavljeni cilji lahko dose`eni. V poslovnem
poro~ilu mora predstojnik pripraviti tudi oceno gospodarnosti in
u~inkovitosti ter oceno delovanja sistema notranjega nadzora. Prav
tako mora razlo`iti, zakaj nekateri cilji niso bili dose`eni, ter opisa-
ti morebitne nepredvidene posledice pri izvajanju JN. 

Ra~unsko sodi{~e

Ra~unsko sodi{~e opravlja: 
– nadzor nad zakonitostjo, namembnostjo ter gospodarno in 

u~inkovito rabo sredstev javnih financ;
– nadzor nad zakonitostjo posami~nih aktov o izvr{evanju prora-

~unov in finan~nih na~rtov;
– predhodno revidiranje ra~unovodskih izkazov prora~unov in

drugih uporabnikov javnih financ;
– nadzor nad pobiranjem javnih dajatev;
– svetovanje javni upravi;
– druge naloge, dolo~ene z drugimi zakoni (Zakon o ra~unskem

sodi{~u, 21. ~len., 1. odstavek).

Iz tega sledi, da mora ra~unsko sodi{~e predvsem kontrolirati na-
menskost in gospodarnost izrabe prora~unskih sredstev. Ker se ve-
~ina prora~unskega denarja porabi za nabavo blaga in storitev prek
postopkov javnega naro~anja, ra~unsko sodi{~e pregleda tudi potek
izbire ponudnika in presodi, ali so podana merila za izbiro resni~no
pripomogla k izbiri najugodnej{ega ponudnika. Ra~unsko sodi{~e
redno, z vsakoletnim pregledom, nadzoruje finan~ne na~rte in dru-
ge akte, ki jih le-to dolo~i, in pa letna poro~ila o poslovanju. 
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Dr`avna revizijska komisija

Dr`avna revizijska komisija je dr`avni organ, ki udele`encem JN
zagotavlja pravno varstvo na vseh stopnjah razpisa ter nadzira za-
konitost postopkov oddaje JN. Dr`avna revizijska komisija posre-
duje le na podlagi vlo`enega zahtevka za revizijo, ki ga vlo`i
stranka v postopku oddaje JN, kadar misli, da so bile kr{ene nje-
ne pravice. Naro~nikova dol`nost je, da v razpisni dokumentaciji
natan~no navede, kako mora ponudnik ravnati, ~e se z naro~ni-
kovimi odlo~itvami ne strinja. Ponudnik ne more vlo`iti zahtevka
za revizijo meril za ocenjevanje ponudnika in pogojev za sodelo-
vanje, razen ~e so v nasprotju z veljavnimi predpisi. Tukaj Dr`av-
na revizijska komisija ne more odlo~ati, saj naro~nik merila in
pogoje za sodelovanje dolo~i glede na blago, ki je predmet JN, in
glede na cilje, ki jih ho~e z nabavo dose~i. Dr`avna revizijska ko-
misija na podlagi vlo`ene revizije preu~i utemeljenost in izda us-
trezen sklep. Dr`avna revizijska komisija ima tudi svojo internetno
stran, kjer je mogo~e prebrati, kako se je odlo~ila v posameznih
primerih revizije. Ta stran je pomembna tudi za naro~nika, ki pri-
pravlja razpisno dokumentacijo, saj se lahko, ~e se seznani s pri-
meri, izogne napakam, ki so jih naredili drugi. Na napakah drugih
pa se je veliko ceneje u~iti kakor na svojih.  

Sklep

Postopek javnega naro~ila je sestavljen iz treh faz: priprave, izved-
be in nadzora. Najpomembnej{a je priprava, saj je od njene na-
tan~nosti odvisna uspe{nost izvedbe JN. Pri javnih naro~ilih je
zelo pomembna zavest zaposlenih, da postopek JN ni nujno zlo,
ki ga morajo opraviti po najhitrej{i poti, temve~ je to sredstvo, s
katerim lahko dose`ejo zastavljene cilje.
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Dokumentacija v postopku javnega naro~anja
– prakti~ni primer

1. Povezava s finan~nim na~rtom

Pri pripravi finan~nega na~rta mora biti naro~nik pozoren na to,
za kak{ne namene ga bo potreboval. Glede na to ga je treba pri-
praviti primerno razdrobljeno. ^e je finan~ni na~rt pripravljen po
ustreznih skupinah, je iz njega mogo~e hitro razbrati, za katere
nabave bo treba izvesti postopek javnega naro~anja. Finan~ni na-
~rt pripravimo tako, da se vrednosti zaklju~enega leta procentual-
no pove~ajo ali zmanj{ajo. To je odvisno od predvidenega {tevila
otrok, vpisanih v {olo in vrtce, od predvidevanja o tem, koliko
u~encev se bo odlo~ilo za dodatne obroke, ki jih ponuja zavod, in
od stopnje rasti `ivljenjskih stro{kov. 

V zgoraj navedenih prihodkih so poleg stro{ka za nabavo `ivil za-
jeti tudi stro{ki zaposlenih delavcev, kot so njihova pla~a, nado-
mestila za prehrano in prevoz, pa tudi drugi stro{ki – delovna
obleka, izobra`evanje delavcev, poraba elektrike in plina, nakup
posode in drugega potro{nega materiala, ~istil in ostali stro{ki.
Zato ne smemo gledati prihodkov, ampak stro{ke. Stro{ek `ivil
po izra~unanih kalkulacijah cene obrokov predstavlja 40-odstotni
dele` cene, ostalo so drugi stro{ki. Prihodki od prodaje {olskih
malic so enaki stro{kom nabave `ivil, ker vse druge stro{ke krijeta
Ministrstvo za {olstvo in ob~ina, ustanoviteljica zavoda. Prihodki
od prehrane v vrtcih so prav tako enaki stro{kom prehrane v vrt-
cih, ker so ostali stro{ki zajeti v ceni programa.
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Realizacija v letu 2006 Na~rt za leto 2007

Prihodki od prodaje blaga in storitev iz naslova priprave obrokov 47.646,00 48.599,00

Prihodki od prodanih {olskih malic 20.138,00 20.541,00

Prihodki od prodanih obrokov u~encem 7.606,00 7.758,00

Prihodki za prehrano v vrtcih 11.162,00 11.385,00

Prihodki od prodaje kosil zunanjim uporabnikom 3.056,00 3.117,00

Prihodki od prodaje obrokov zaposlenim 5.684,00 5.798,00

Stro{ki `ivil za pripravo obrokov 37.837,00 38.593,00

Stro{ki `ivil za pripravo {olskih malic 20.138,00 20.541,00

Stro{ki `ivil za pripravo obrokov u~encem 3.042,00 3.103,00

Stro{ki `ivil za prehrano v vrtcih 11.162,00 11.385,00

Stro{ki `ivil za kosila zunanjih uporabnikov 1.222,00 1.246,00

Stro{ki `ivil za pripravo obrokov zaposlenim 2.273,00 2.318,00

Tabela 1: Izsek iz finan~nega na~rta 



Koliko sredstev potrebujemo za nabavo prehrambenih izdelkov,
nam torej pove vi{ina predvidenih stro{kov `ivil za pripravo obro-
kov. Glede na navedene podatke zna{ajo skupni stro{ki 38.593,00
evrov, iz ~esar je mogo~e videti, da je treba izvesti postopek zbira-
nja ponudb.  

2. Izvedba postopka

Cilji

Ravnatelj mora skupaj z zaposlenimi, ki delajo na podro~ju pri-
prave prehrane otrok, dolo~iti cilje, ki jih `eli dose~i. Dolo~iti
mora cilje, od katerih ne bo odstopil in jih bo zato uvrstil med
pogoje, na podlagi tistih, s katerimi `eli zmanj{ati stro{ke ali ne-
kaj dose~i, pa bo izoblikoval merila. Pri postavljanju pogojev in
meril mora upo{tevati tudi stanje na trgu. Cilji, od katerih ne bo
odstopil, so ustrezen pla~ilni dolg, ki je 45 dni, vsakodnevna do-
stava hrane, dostava v skladu s sistemom HACCP in zbirno fak-
turiranje za pretekli mesec. Vsekakor si naro~nik `eli, da so vsa
`ivila zahtevane kakovosti, vendar pa imajo le redka podjetja na
trgu certifikat ISO 22000, ki bi mu to lahko zagotavljala. Zato
med `elenimi cilji dolo~i:
– imeti ~im bolj kakovostna `ivila,
– imeti ~im ve~ ekolo{ko pridelane hrane,
– ~im manj{e stro{ke odvoza odpadne embala`e,
– ~im ugodnej{e cene `ivil,
– ~im ve~ stalnih cen. 

Razpisna dokumentacija

Pri pripravi razpisne dokumentacije upo{tevamo ZJN-2 in Navo-
dila za izvedbo postopka javnega naro~ila. 
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GLAVA [OLE

RAZPISNA DOKUMENTACIJA
ZA NABAVO PREHRAMBENIH IZDELKOV

PO POSTOPKU ZBIRANJA PONUDB,
OPREDELJENEM V NAVODILU O IZVEDBI JAVNEGA

NARO^ILA
(objavljen na internetni strani {ole)

ZA OBDOBJE OD ________ DO _______
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POVABILO K ODDAJI PONUDBE IN NAVODILA ZA 
NJENO IZDELAVO

Na podlagi 24. ~lena Zakona o javnih naro~ilih (ZJN-2, Ur. l.
RS, {t. 128/06) in Navodila za izvedbo postopkov javnega naro-
~anja {ola, naslov, po{ta (v nadaljevanju naro~nik) vabi vse zainte-
resirane gospodarske subjekte, da oddajo svojo ponudbo v skladu
z razpisno dokumentacijo. 
Rok za oddajo ponudb je __________ do 12. ure. Odpiranje po-
nudb ne bo javno. 

1. OSNOVNI PODATKI O NARO^NIKU 
To~en naziv:
Naslov, po{ta:
Zakoniti zastopnik:
ID za DDV:
Mati~na {tevilka:
[tevilka TRR pri UJP:
Tel.:
Faks:
e-mail:
Spletna stran:
Kontaktna oseba za JN:
Naziv in naslov podru`nice:
Naziv in naslov vrtca:

2. VSEBINA RAZPISNE DOKUMENTACIJE

Razpisno dokumentacijo sestavljajo:
Povabilo k oddaji ponudbe in navodila za njeno izdelavo
Obrazec ponudbe
Izjava o izpolnjevanju pogojev
Predlog okvirnega sporazuma

3. PONUDNIK IN PRAVILNOST PONUDBE

Ponudbo lahko po{lje vsak gospodarski subjekt – pravna ali fizi~na
oseba, ki ima registrirano dejavnost za dobavo prehrambenega bla-
ga in ima v skladu z veljavno zakonodajo vsa potrebna dovoljenja. 
Ponudbo lahko po{lje tudi skupina gospodarskih subjektov. Ti
morajo k razpisni dokumentaciji prilo`iti pravni akt (sporazum
ali pogodbo), ki ureja njihove medsebojne pravice in dol`nosti. S
pravnim aktom mora biti dolo~en tudi nosilec posla. Vsi gospo-
darski subjekti pa naro~niku za izvedbo posla odgovarjajo neome-
jeno solidarno. 
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Ponudba mora biti pripravljena v slovenskem jeziku. Biti mora
natipkana ali napisana z neizbrisljivim pisalom, ~itljivo in brez
napak. ^e se napaka pojavi, se napa~na stvar pre~rta, zraven napi-
{e pravilna ter parafira oseba, ki podpi{e ponudbo. Da je ponud-
ba pravilna, mora imeti:
– izpolnjen obrazec ponudbe, ki je sestavni del razpisne doku-

mentacije; ponudba mora veljati do __________;
– podpisano izjavo o izpolnjevanju pogojev razpisne dokumentacije;
– parafiran predlog okvirnega sporazuma;
– garancijo za resnost ponudbe.
V primeru formalno nepopolne ponudbe bo naro~nik pozval po-
nudnika, naj ponudbo v naslednjih dveh dneh ustrezno dopolni.

4. POJASNILA IN ODDAJA RAZPISNE DOKUMENTACIJE

Kontaktna oseba naro~nika je __________. Ponudnik lahko po-
sreduje svoje vpra{anje po telefonu, faksu ali elektronski po{ti naj-
pozneje pet dni pred potekom roka za oddajo ponudbe. Naro~nik
bo vpra{anje in odgovor objavil na svoji spletni strani, brez na-
vedbe imena vpra{evalca.
Ponudnik mora ponudbo poslati v zaprti ovojnici na naslov na-
ro~nika. Na ovojnici mora biti spredaj vidno napisano »NE
ODPIRAJ – PONUDBA«, na hrbtni strani pa mora biti napisan
naslov po{iljatelja.

5. KRAJ IN ^AS DOBAVE

Kraj dobave blaga je mati~na {ola, njena podru`nica ali vrtec. Na-
slovi so navedeni v osnovnih podatkih. Dobava mora potekati
vsak delovni dan do 6.30 ure zjutraj.
Pogodba bo sklenjena za eno leto, in sicer od __________
do________.

6. PREDMET NABAVE

Predmet nabave je dobava prehrambenih izdelkov za pripravo
obrokov za {olske in vrt~evske otroke. Prehrambeni izdelki so raz-
deljeni na posamezne sklope. Ponudniki lahko ponudijo posame-
zen sklop, ve~ sklopov ali vse sklope. Prehrambeni izdelki so
razdeljeni v naslednje sklope:

1. Meso in mesni izdelki
2. Jajca
3. Kruh in pekovski izdelki
4. Sla{~i~arski izdelki
5. Sadje in zelenjava
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6. Konzervirana `ivila
7. Zamrznjena zelenjava in ribe
8. Zamrznjene jedi iz testa
9. Olja in ma{~obe

10. @ita in mlevski izdelki
11. Mleko in mle~ni izdelki
12. Pija~a
13. Ostalo prehrambeno blago

Ponudnik mora znotraj sklopa ponuditi vse izdelke. 

7. MERILA ZA IZBIRO NAJUGODNEJ[E PONUDBE

Ponudba mora biti pripravljena v evrih. Kon~na cena mora vse-
bovati vse stro{ke (prevozne, zavarovalne, skladi{~ne, stro{ke testi-
ranja in kontrole …) in popuste, vendar morajo biti cene brez
DDV. Cene morajo biti zaokro`ene na dve decimalki natan~no.
Za izbiro najugodnej{ega ponudnika za posamezen sklop `ivil bo
naro~nik upo{teval ekonomsko najugodnej{o ponudbo.
Merila za izbiro so:

1. cena 60 to~k
2. kakovost : certifikat ISO 22000 20 to~k

certifikat EKO @IVILO 10 to~k
drugi certifikati kakovosti 5 to~k

3. odvoz embala`e 10 to~k
4. cenik ostalih izdelkov, fiksen 

za obdobje sklenjene pogodbe 10 to~k

Merila so to~kovana glede na njihov pomen. Ekonomsko naju-
godnej{a je ponudba z najvi{jim {tevilom to~k.
1. Najve~ mo`nih to~k dobi ponudnik z najni`jo ponudbeno vred-

nostjo. Ostali ponudniki pa dobijo {tevilo to~k po formuli: najni`-
ja ponudbena vrednost/ponujena vrednost * 60 = {tevilo to~k.

2. Tisti ponudnik, ki bo ponudil certifikat ISO 22000, bo dobil
20 to~k, za certifikat EKO @IVILO bo ponudnik dobil 10 to~k,
za druge certifikate pa 5 to~k. ^e ima ponudnik dva ali ve~ cer-
tifikatov, se to~ke dodelijo na podlagi tistega certifikata, ki pri-
nese najve~ to~k. Za predlo`eni certifikat lahko ponudnik dobi
najve~ 20 to~k.

3. Tisti ponudnik, ki ponudi odvoz vse svoje embala`e najpozneje na-
slednji dan, lahko pridobi 10 to~k, ~e tega ne ponudi, to~k ne dobi.

4. ^e ponudnik prilo`i cenik, v katerem je zajetih najmanj sto
razli~nih izdelkov iz njegove proizvodnje ali prodaje in po ka-
terem bo dobavljal blago v celotnem ~asu sklenjenega okvirne-
ga sporazuma, bo dobil 10 to~k, v nasprotnem primeru to~k
ne bo dobil. 
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8. GARANCIJA ZA RESNOST PONUDBE

Ponudnik mora za resnost ponudbe prilo`iti ban~no garancijo v
vrednosti 10 % vrednosti ponudbe. Veljavnost garancije mora biti
vsaj deset dni dlje, kot je sklenjen okvirni sporazum.
Naro~nik bo unov~il garancijo za resnost ponudbe:
– ~e ponudnik ponudbo v ~asu njene veljavnosti umakne ali

spremeni;
– ~e ponudnik na podlagi naro~nikovega obvestila, da je njegova

ponudba ekonomsko najugodnej{a, ne sklene pogodbe, ki je v
skladu z dolo~ili razpisne dokumentacije;

– ~e naro~nik v ~asu sklenjene pogodbe blaga ne dobavlja pravo-
~asno;

– ~e naro~nik v ~asu sklenjene pogodbe ne dobavlja blaga tiste
kakovosti, kot je bilo zahtevano v razpisni dokumentaciji, ali
pa dobavi pokvarjeno blago;

– ~e naro~nik embala`e ne odva`a redno, pa je to v ponudbi po-
nudil (razpisna dokumentacija, Srednja {ole ^rnomelj 2007,
12. ~len).

9. ODDAJA NARO^ILA

Naro~nik bo v petih delovnih dneh po preteku roka za oddajo
ponudb pisno obvestil vse ponudnike o svoji odlo~itvi. Vsak po-
nudnik lahko nato v petih dneh po prejemu obvestila o oddaji
naro~ila od naro~nika pisno zahteva utemeljitev izbire.

10. PRAVNO VARSTVO PONUDNIKOV

Zakon o reviziji postopkov javnega naro~anja omogo~a pravno
varstvo ponudnikov. V skladu s tem zakonom lahko vsaka oseba,
ki ima ali je imela interes za sklenitev posla in ki doka`e, da ji je
bila ali bi ji lahko bila zaradi ravnanja naro~nika povzro~ena {ko-
da, vlo`i zahtevek za revizijo.

Ponudnik mora v skladu z 22. ~lenom Zakona o reviziji postop-
kov ob vlo`itvi revizije prilo`iti potrdilo o pla~ilu takse v znesku
700 evrov na TRR Ministrstva za finance, {tev. 01100-
1000358802. Zahtevek za revizijo lahko vlo`i najpozneje v dese-
tih dneh od prejema obvestila o izbiri najugodnej{ega ponudnika.
Zahtevek za revizijo postopka mora ponudnik poslati po po{ti,
priporo~eno s povratnico, ali v elektronski obliki, ~e je overjen s
kvalificiranim potrdilom.

@ig Odgovorna oseba naro~nika:
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OBRAZEC PONUDBE

Ponudnik:
To~en naziv:
Naslov, po{ta:
Zakoniti zastopnik:
ID za DDV / dav~na {tevilka:
Mati~na {tevilka / EM[O:
[tevilka TRR, banka:
Tel.:
e-mail:
Kontaktna oseba za JN:

Meso mora biti dnevno sve`e:

I. kategorije, brez kosti – zrezki, potol~eni, od 10 do 12 dag, 
0 % odpadka,

I. kategorije, brez kosti – zrezki, potol~eni, od 13 do 15 dag, 
0 % odpadka,

I. kategorije, brez kosti – zrezki, potol~eni, od 15 do 17 dag, 
0 % odpadka,

I. kategorije, brez kosti – kockice, velikosti 1 x 1 cm, 0 % odpadka,
I. kategorije, brez kosti – kockice, velikosti 2 x 2 cm, 0 % odpadka,
I. kategorije, brez kosti – v kosu, po 1 kg, 0 % odpadka,
I. kategorije, brez kosti – v kosu, po 2–3 kg, 0 % odpadka.
Cena konfekcioniranega mesa mora biti enaka ceni mesa v kosu.
Zamrznjeno ali odmrznjeno meso bo naro~nik zavrnil. 
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Zap. {tev. Naziv blaga enota koli~ina Cena na enoto brez DDV Kon~na vrednost z DDV

1. dimljeni svinjski vrat brez kosti kg 25

2. sve`e goveje meso brez kosti kg 429

3. navadne hrenovke  kg 149

4. mlada goveja jetra kg 49

5. mlade goveje kosti kg 38

6. mesni sir kg 72

7. mleto meso 

(50 % svinjskega, 50 % govejega) kg 281

8. navadna mortadela kg 50

9. ocvirki kg 19

10. pe~enice kg 35

11. sve`a pi{~an~ja bedra  kg 123

12. pi{~an~ji file kg 37

13. puranji file kg 79

14. sve`e svinjsko meso brez kosti kg 65

15. sve`e tele~je meso brez kosti kg 24

1. Meso in mesni izdelki 



Jajca morajo biti razreda A z oznako L. 
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Zap. {tev. Naziv blaga enota koli~ina Cena na enoto brez DDV Kon~na vrednost z DDV

1. jajca kos 3612

Zap. {tev. Naziv blaga enota koli~ina Cena na enoto brez DDV Kon~na vrednost z DDV

1. bombeta s sezamom 10 dag kom 1462

2. ~rni kruh kg 368

3. polbeli kruh kg 896

4. nadevan francoski roglji~ 9 dag kos 1692

5. nadevan roglji~ 10 dag kos 1275

6. orehov {trukelj 10 dag kos 1807

7. pica ({unka, sir) 10 dag kos 1144

8. polnozrnata bombeta 4 dag kos 1230

9. polnozrnata bombeta 8 dag kos 2271

10. sendvi~ ({unka, sir) 17 dag kos 1065

11. {tru~ka 4 dag kos 1768

12. {tru~ka hot-dog 8 dag kos 690

13. {tru~ka s sirom 10 dag kos 2684

14. zrnata {tru~ka 4 dag kos 882

15. ~rna `emlja 4 dag kos 1764

Zap. {tev. Naziv blaga enota koli~ina Cena na enoto brez DDV Kon~na vrednost z DDV

1. biskvit s sadjem 10 dag kos 210

2. buhtelj 10 dag kos 2114

3. burek s skuto 10 dag kos 1513

4. jabol~ni zavitek 8 dag kos 1316

5. ~ajni keksi kg 22

6. orehovi keksi kg 18

7. krof 10 dag kos 1556

8. ocvrto pecivo z nadevom 10 dag kos 133

9. pita s sadnim nadevom 10 dag kos 235

10. orehova potica 10 dag kos 120

11. ~okoladna rulada 10 dag kos 264

12. sadna rulada 10 dag kos 159

13. sadna kocka s smetano 10 dag kos 25

14. skutna blazinica 8 dag kos 1773

15. ~okoladna torta 6 dag kos 436

2. Jajca 

3. Kruh in pekovski izdelki

4. Sla{~i~arski izdelki



POGOJI RAZPISNE DOKUMENTACIJE 

Pogoji, ki jih mora ponudnik izpolnjevati, da lahko sodeluje pri
izbiri najugodnej{e ponudbe, so naslednji:

1. Ponudnik ali njegov zakoniti zastopnik ni bil pravnomo~no ob-
sojen zaradi naslednjih kaznivih dejanj, ki so opredeljena v Ka-
zenskem zakoniku (Uradni list RS, {t. 63/94, 70/94, 23/99,
60/99, 40/04, 37/06 in 17/06): hudodelsko zdru`evanje, spreje-
manje podkupnine pri volitvah (velja za fizi~ne osebe), nedovo-
ljeno sprejemanje daril, nedovoljeno dajanje daril, jemanje
podkupnine (za fizi~ne osebe), dajanje podkupnine, sprejemanje
daril za nezakonito posredovanje in dajanje daril za nezakonito
posredovanje; goljufija, poslovna goljufija, preslepitev pri prido-
bitvi posojila in ugodnosti in zatajitev finan~nih obveznosti ter
goljufija zoper finan~ne interese Evropske skupnosti v smislu 1.
~lena Konvencije o za{~iti finan~nih interesov Evropske skupno-
sti, pranja denarja (ZJN-2, 1. odstavek, 42. ~len).

2. Ponudnik ni v postopku prisilne poravnave, ste~aja ali likvidacije
in z njegovimi posli iz drugih razlogov ne upravlja sodi{~e, ni
opustil poslovne dejavnosti in ni v kateremkoli podobnem polo-
`aju. Proti ponudniku ni uveden postopek ste~aja, likvidacije ali
prisilne poravnave v skladu s predpisi, ni bil s pravnomo~no sod-
bo v katerikoli dr`avi obsojen na prestopek v zvezi s svojim po-
klicnim ravnanjem. Ponudnik ni storil velike strokovne napake s
podro~ja predmeta javnega naro~ila, ki mu je bila dokazana s
sredstvi, ki jih naro~nik lahko utemelji, in je izpolnjeval obvez-
nosti v zvezi s pla~ili davkov v skladu z zakonskimi dolo~bami
dr`ave, kjer ima sede`, ali z dolo~bami dr`ave naro~nika. Pri da-
janju zahtevanih podatkov naro~niku ni dajal zavajajo~e razlage
ali teh informacij ni zagotovil (ZJN-2, 3. odstavek, 42. ~len).

3. Ponudnik je registriran za opravljanje dejavnosti, ki je predmet
javnega naro~ila. Registrirano dejavnost opravlja v skladu z vse-
mi zakoni in podzakonskimi akti, ki urejajo podro~je blaga, 
ki je predmet javnega naro~ila. Ima tudi vzpostavljen sistem
HACCP, ki obsega: mikrobiolo{ko kontrolo surovin, izdelkov
in delovnih povr{in, kontrolo vseh postopkov in procesov, ure-
jen sistem izobra`evanja in usposabljanja oseb v delovnem pro-
cesu, plan HACCP in in{pekcijski nadzor ter tako zagotavlja
neopore~nost izdelkov.

4. Ponudnik je finan~no in poslovno sposoben in v zadnjih {estih
mesecih pred prijavo na javni razpis ni imel blokiranega transak-
cijskega ra~una ter redno in pravo~asno poravnava vse davke. Do
svojih podizvajalcev, dobaviteljev in kooperantov nima neporav-
nanih zapadlih obveznosti.
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5.  Ponudnik je seznanjen z merili za izbiro najugodnej{e ponudbe.

6. Ponudnik ima dovolj zaposlenega osebja ter dovolj ustreznih
tehni~nih zmogljivosti, da bo lahko izvedel naro~ilo (razpisna
dokumentacija, Srednje {ola ^rnomelj 2007, razpisni obrazec).

IZJAVA O SPREJEMANJU POGOJEV

Ponudnik ________________________________ (naziv, na-
slov) s podpisom zakonitega zastopnika ter `igom zagotavljam, da
izpolnjujem vse razpisane pogoje ter bom na zahtevo naro~nika
le-te dokazal z ustreznimi originalnimi potrdili, ki jih bom dosta-
vil na naslov naro~nika. 

@ig Odgovorna oseba ponudnika:

PREDLOG OKVIRNEGA SPORAZUMA

OSNOVNA [OLA
Naslov
Po{ta
ID za DDV:
(v nadaljevanju: naro~nik)

in

Naziv
Naslov
Po{ta
ID za DDV:
(v nadaljevanju: ponudnik)

Sklepata naslednji
OKVIRNI SPORAZUM O DOBAVI PREHRAMBENIH

IZDELKOV

1. ~len
Naro~nik je po postopku zbiranja ponudb izbral ponudnika za
dobavo prehrambenih izdelkov iz sklopov:  _______________
za obdobje od _______  do _______.
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2. ~len
S tem sporazumom se stranki dogovorita o splo{nih pogojih iz-
vajanja javnega naro~ila. Sestavni del sporazuma so pogoji iz
razpisne dokumentacije, ponudba in morebitni prilo`eni cenik
izdelkov, ki niso zajeti v ponudbenem predra~unu.

3. ~len
Predmet nabave je dobava prehrambenih izdelkov, katerih ob-
sega, vrste in ~asa naro~nik ne more dolo~iti vnaprej. Naro~nik
in ponudnik sta dogovorjena, da bo naro~nik naro~al le tiste
izdelke, ki jih bo dejansko potreboval v skladu s svojimi jedil-
niki in v koli~ini, ki jo dejansko potrebuje. Naro~nik bo blago
naro~al po faksu ali telefonu v petek za naslednji teden, s tem
da lahko en dan pred dobavo delno spremeni koli~ino naro~e-
nega blaga. Naro~nik bo prevzel samo naro~eno koli~ino, nika-
kor ni dol`an prevzeti transportnega pakiranja. Ponudnik se
zavezuje, da bo blago dostavljal na dan, kot je zahteval naro~-
nik, do 6.30 ure zjutraj na naslednje lokacije:
– _________,
– _________,
– _________  (razpisna dokumentacija, Vrtec Murska So-
bota 2007, 3. ~len).
^e ponudnik naro~eno blago dostavi prepozno, si naro~nik pri-
dr`uje pravico blago odkloniti. V nujnih primerih, pri reklama-
cijah in donaro~ilih bo ponudnik dostavil blago v roku ene ure.
^e ponudnik v ponudbi ponudi odvoz embala`e, reciklirane in
nereciklirane, mora le-to odpeljati najpozneje naslednji delovni
dan. V primeru, da je ne odpelje, lahko to stori naro~nik, stro{-
ke pa krije ponudnik.  

4. ~len
Cene izdelkov iz ponudbenega predra~una in morebitnega ce-
nika izdelkov, ki jih v ponudbenem predra~unu ni, so fiksne
ves ~as veljavnosti okvirnega sporazuma in so v njih zajeti `e
vsi stro{ki za odjemno mesto naro~nika. ^e `eli ponudnik za-
radi sprememb na trgu spremeniti cene posameznih izdelkov,
mora naro~niku poslati javno objavo spremembe cene na trgu,
kalkulacijo cene ter novo ceno. ^e pride do sprememb cen za
ve~ kot polovico izdelkov iz ponudbenega predra~una in prilo-
`enega cenika, bo naro~nik znova izvedel postopek zbiranja po-
nudb. ^e ponudnik samovoljno spremeni cene, je to razlog za
prekinitev sporazuma.
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5. ~len 
Kakovost izdelkov mora ustrezati obstoje~im standardom in
deklarirani kakovosti na embala`i in spremljajo~ih dokumen-
tih. Ponudnik mora dostavljati blago najvi{je kakovosti, v skla-
du z zahtevami v razpisni dokumentaciji in morebitnimi
certifikati ter v skladu z vso veljavno zakonodajo za podro~je
pridelave, predelave in dostave `ivil. ^e dobavljeni izdelki ne
bodo ustrezne kakovosti, ~e koli~ina dostavljenega blaga ne bo
enaka koli~ini na dobavnici ali ~e te`a izdelka ne bo enaka zah-
tevani, bo naro~nik blago zavrnil. ^e ponudnik v roku ene ure
ne bo dostavil blaga ustrezne kakovosti, lahko naro~nik urgent-
no kupi blago kje na trgu oziroma pokli~e in{pekcijsko slu`bo.
Stro{ke urgentne nabave, razliko v ceni in stro{ke in{pekcijske-
ga pregleda bo naro~nik zara~unal ponudniku. 

Naro~nik lahko od ponudnika za dobavljeno blago zahteva ka-
terokoli obvezno dokazilo o kakovosti blaga, ki ga izda poob-
la{~ena strokovna ustanova. Za izdelke, ki jih naro~nik ne
pozna, lahko od ponudnika zahteva vzorce `elenih izdelkov
(razpisna dokumentacija, Vrtec Murska Sobota 2007, 5. ~len).

6. ~len
Naro~nik bo dostavljeno blago prevzel po dobavnici in takoj
naredil koli~inski prevzem. Kakovostni prevzem bo opravil v
uzan~nih rokih (razpisna dokumentacija, Vrtec Murska Sobota
2007, 6. ~len).

7. ~len
Ponudnik bo za dobavljeno blago izstavljal zbirne ra~une za ob-
dobje koledarskega meseca. Naro~nik bo svojo obveznost po-
ravnal v 45 dneh od izstavitve ra~una. ^e naro~nik zamudi s
pla~ilom, ima ponudnik pravico zara~unati zakonske zamudne
obresti. V primeru pisne reklamacije naro~nik zadr`i pla~ilo do
re{itve le-te.

8. ~len
Kontaktna oseba ponudnika je ________________.
Kontaktna oseba naro~nika je _________________.

9. ~len
Naro~nik mora vse prito`be in nepravilnosti pri izvajanju spo-
razuma pisno po{iljati naro~niku. V primeru nadaljnjega neu-
po{tevanja pravil sporazuma lahko naro~nik odstopi od
pogodbe ter za povzro~eno {kodo v primeru neporavnanih na-
stalih stro{kov s strani ponudnika unov~i garancijo (razpisna
dokumentacija, Vrtec Murska Sobota 2007, 10. ~len).
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10. ~len
Naro~nik lahko odstopi od sporazuma, ~e:
–  ponudnik dobavi zdravstveno opore~no blago ali blago ni`je

kakovosti;
–  se ponudnik ne odzove na reklamacije naro~nika glede ka-

kovosti, vrste, koli~ine in rokov dobav;
–  ponudnik blaga ne dostavi pravo~asno;
–  ponudnik ne odva`a odpadne embala`e v skladu s sklenje-

nim sporazumom;
–  ponudnik samovoljno pove~a ceno blaga,
–  ponudnik ne upo{teva predpisov HACCP;
–  komisija za prehrano ugotovi, da pri obrokih prihaja do

prevelikih ostankov in zato izdelek ni primeren za pripravo
obrokov.

V primeru prekinitve okvirnega sporazuma zaradi prej navede-
nih razlogov naro~nik zara~una ponudniku vse nastale stro{ke
zaradi prekinitve dobave. V primeru nepla~ila teh stro{kov lah-
ko naro~nik unov~i garancijo za uspe{no izpeljavo posla.
Ponudnik lahko odstopi od sporazuma, ~e pride do kr{itve tega
sporazuma s strani naro~nika. Ponudnik mora vsaj en mesec
pred prekinitvijo sporazuma naro~nika obvestiti o tem.

11. ~len
Naro~nik in ponudnik se obvezujeta, da bosta pri izvajanju po-
sla delovala v skladu s sporazumom ter da bosta ravnala kot do-
bra gospodarja.

Morebitne spore v zvezi s tem sporazumom, ki jih ponudnik
in naro~nik ne bosta re{ila sporazumno, bo re{evalo sodi{~e v
______________ (razpisna dokumentacija, Vrtec Murska So-
bota 2007, 11. in 12. ~len).

12. ~len
Sporazum je sestavljen v {tirih enakih izvodih, od katerih prej-
me dva izvoda naro~nik, dva izvoda pa ponudnik.

[tev.:
Datum:

PONUDNIK NARO^NIK
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3. Nadzor nad izvajanjem javnega naro~ila

Za organizacijo notranjega nadzora nad izvajanjem JN je treba
upo{tevati delovni proces ter kadre, ki opravljajo dolo~ene nalo-
ge. Na {olah, ki izvajajo JN po postopku zbiranja ponudb, za vod-
jo prehrane nimajo v celoti zaposlene ene osebe, ki bi lahko bdela
nad celotnim procesom. Zato mora ravnatelj zavoda v navodilih
o izvajanju JN in sistemizaciji del in nalog dolo~iti posamezne na-
loge tako, da kontrola poteka s ~im manj birokracije in sproti. Po
prej navedenem navodilu bi nadzor nad izvajanjem potekal po na-
slednjem vzorcu:

Vodja prehrane sestavlja jedilnike. Hkrati pripravi tudi seznam
izdelkov, ki jih je treba naro~iti za dolo~en dan. Zraven izdelkov
napi{e dogovorjene cene, saj s tem nadzira stro{ek obroka. Sez-
nam s cenami izro~i kuharjem, ki blago naro~ajo. Ob prevzemu
blaga kuhar kontrolira koli~insko dobavo ter hkrati preveri tudi
ceno. ^e se cena na dobavnici razlikuje od cene, zapisane na raz-
pisu, o tem obvesti vodjo prehrane, ki dobavitelju tako {e isti dan
po{lje reklamacijo. Dobavitelj mora ceno popraviti na dogovorje-
no. Kakovost blaga kuhar preveri ob {tetju in delitvi ali pred upo-
rabo prehrambenega izdelka. ^e je z dobavljenim blagom vse v
redu, kuhar podpi{e dobavnico in jo dostavi ra~unovodji. 

Tajnica {ole prejema vse ra~une. Nanje napi{e, na podlagi katere
pogodbe je ra~un izstavljen, preveri valuto pla~ila ter jih da ra~u-
novodji. Materialno knjigovodstvo se vodi v ra~unovodski slu`bi.
Tam ra~unovodja na osnovi dobavnic, na katerih kuhar cene spro-
ti preverja, vnese na prevzemnice vse dobavljene izdelke. Na pod-
lagi prevzemnic nato naredi kontrolo s prejetimi ra~uni. ^e je
vrednost prevzemnice in prejetega ra~una enaka, se ra~un ob za-
padlosti lahko pla~a, ~e pa se zneski ne ujemajo, je pri{lo do na-
pake pri izstavljanju ra~una. Ponudnika je treba na to pisno
opozoriti in naro~niku mora izstaviti ustrezni dobropis. 

Tak{na organizacija in delitev dela omogo~ata popoln nadzor nad
dobavo glede ustrezne kakovosti in cene blaga. 
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