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POVABILO K ODDAJI PONUDBE
»RAČUNOVODSKE STORITVE V JAVNEM ZAVODU ŠKTM ZA ŠPORT, KULTURO, TURIZEM IN MLADINO RADLJE OB DRAVI«
VSEBINA RAZPISNE DOKUMENTACIJE

I. POVABILO K ODDAJI PONUDBE

II. PRAVILA ZA ODDAJO JAVNEGA NAROČILA

III. OBRAZCI IN PRILOGE ZA SESTAVO PONUDBE

I. POVABILO K ODDAJI PONUDBE

	1.1. PODATKI O NAROČNIKU

	Naziv
	Javni zavod ŠKTM za šport, kulturo, turizem in mladino Radlje ob Dravi

	Naslov
	Mariborska cesta 4, 2360 Radlje ob Dravi

	Matična številka
	3372421000

	Davčna številka
	SI58270574

	Številka računa
	SI56 0130 1600 0000 262 (Banka Slovenije Ljubljana)

	Kontaktna oseba
	direktor Milan Šarman, dipl. ekon.

	Telefonska številka
	(02) 887 32 88

	Fax številka
	(02) 887 32 89

	Elektronski naslov
	direktor@sktmradlje.si

	Spletna stran
	http://www.sktmradlje.si

	Vrsta postopka
	Evidenčno naročilo v skladu z 2. odstavkom 21. člena ZJN-3 (okvirna vrednost naročila ne presega 20.000,00 EUR)

	Predmet naročila
	Storitve 

	Naslov naročila
	Računovodske storitve v Javnem zavodu ŠKTM za šport, kulturo, turizem in mladino Radlje ob Dravi

	Trajanje naročila
	1 leto (1. 11. 2016 – 31. 10. 2017)

	Delitev na sklope
	NE

	Veljavnost ponudb
	90 dni od datuma za oddajo ponudb

	Objava na spletni strani naročnika
	1. 9. 2016


Javni zavod ŠKTM za šport, kulturo, turizem in mladino Radlje ob Dravi na podlagi 2. odstavka 21. člena Zakona o javnem naročanju – ZJN3 (Ur. l. RS, št. 91/15) vabi ponudnike, da v skladu s postopkom in pogoji, določenimi v tej dokumentaciji, predložijo svojo ponudbo za izvajanje Računovodskih storitev v Javnem zavodu ŠKTM za šport, kulturo, turizem in mladino Radlje ob Dravi za obdobje enega leta. Naročnik bo omenjeno javno naročilo izvedel po t.i. evidenčnem postopku. Ker okvirna vrednost naročila ne presega 20.000,00 EUR se ZJN-3, razen določb 105. do 108. člena, ne uporablja. Naročnik bo na podlagi prispelih ponudb sklenil pogodbo s ponudnikom, ki bo ponudil najnižjo ceno.
Ponudbo je možno pravočasno oddati do dne 16. 9. 2016, najkasneje do 12. ure. Ponudniki oddajo ponudbe s priporočeno pošiljko po pošti ali osebno na naslov naročnika. Prijave morajo ne glede na način dostave na navedeni naslov prispeti do navedenega roka, sicer se bodo štele za prepozno prejete. Odgovornost za pravočasno prispetje ponudb je na strani ponudnika. V kolikor bo ponudba, ne glede na način, predložena po poteku roka, ki je naveden, se šteje, da je predložena prepozno. Nepravočasno predložene ponudbe bo naročnik neodprte vrnil ponudnikom.

1.2. PREDMET JAVNEGA NAROČILA

Predmet javnega naročila so Računovodske storitve v Javnem zavodu ŠKTM za šport, kulturo, turizem in mladino Radlje ob Dravi v obdobju od 1. 11. 2016 do 31. 10. 2017, z možnostjo podaljšanja.
Predmet javnega naročila je podrobneje opisan v poglavju II. te dokumentacije – Navodila ponudnikom za izdelavo ponudbe.
1.3. PREDLOŽITEV PONUDBE

Ponudniki morajo oddati svoje ponudbe v zaprtih ovojnicah, na katerih mora biti vidno poudarjena oznaka »NE ODPIRAJ – PONUDBA RAČUNOVODSKE STORITVE«. Na hrbtni strani mora biti označen naslov pošiljatelja. Upoštevane bodo vse ponudbe, ki bodo prispele v roku, navedenem v razpisu, na naslov naročnika in bodo pravilno označene.
V primeru nepravilno označene ponudbe naročnik ne odgovarja za njeno izgubo ali njeno predčasno odpiranje. Nepravilno označene ponudbe bo naročnik izločil iz postopka. Naročnik bo upošteval vse ponudbe, ki bodo prispele do 16. 9. 2016, najpozneje do 12 ure, na naslov:

Javni zavod ŠKTM za šport, kulturo, turizem in mladino Radlje ob Dravi

Mariborska cesta 4

2360 Radlje ob Dravi

Ponudniki lahko oddajo ponudbe osebno ali priporočeno po pošti na zgornji naslov. Če je ponudba poslana po pošti, se šteje za pravočasno, če prispe na navedeni naslov do zgoraj navedenega datuma in ure. Ponudbe ni mogoče oddati v elektronski obliki.
V postopek bodo uvrščene vse pravočasno prispele in pravilno označene ponudbe. Prepozno predložene ponudbe bo naročnik po končanem postopku odpiranja ponudb neodprte vrnil ponudnikom.
1.4. ODPIRANJE PONUDB

Odpiranje ponudb se bo izvedlo 16. 9. 2016 ob 13.00 in ne bo javno.
1.5. POGODBA Z IZBRANIM PONUDNIKOM
Naročnik bo z izbranim ponudnikom sklenil pogodbo.

S spoštovanjem,

                                                                                                                                        Direktor:

                                                                                                                                        Milan šarman, dipl. ekon.

II. NAVODILA PONUDNIKOM ZA IZDELAVO PONUDBE

Opis storitev
Izvajanje računovodskih storitev obsega predvsem knjiženje in razdelitev po stroškovnih mestih, kot jih določi naročnik, obračun plač in ostalih osebnih prejemkov, osnovnih sredstev, obračun prejetih in izdanih računov, vodenje poslovnih knjig (glavne in pomožnih knjig), izdelava računovodskih izkazov, vmesnih in letnih naročil, davčno in finančno svetovanje; vse v obsegu kot izhaja iz ponudbenega predračuna.

Jezik ponudbe

Ponudnik mora ponudbo izdelati v slovenskem jeziku. Prav tako morajo biti v slovenskem jeziku izdelane oziroma predložene vse obvezne sestavine ponudbene dokumentacije.

Razpisna dokumentacija

Naročnik bo pri ocenjevanju ponudb upošteval le popolne ponudbe.

Ponudnik mora predložiti izpolnjeno naslednjo dokumentacijo:

· OBR-0 Ponudba,
· OBR-1 Izjava o sposobnosti ponudnika in o sprejemu pogojev iz razpisne dokumentacije,
· OBR-2 Ponudbeni predračun.
Navodila za izpolnitev ponudbenega predračuna

Ponudnik mora v ponudbi predložiti izpolnjen, podpisan ter žigosan ponudbeni predračun.

Pri izboru se upošteva skupna ponudbena cena z DDV, ki je navedena v ponudbenem predračunu (OBR-2).
V obrazec ponudbenega predračuna (OBR-2) ponudnik vnese naslednje:
· skupna ponudbena cena (brez DDV),

· stopnja DDV ter vrednost DDV,

· skupna ponudbena cena z DDV.

Vrednost storitve mora biti izražena kot mesečni pavšalni znesek. 

Količine v postavkah so le orientacijske in predstavljajo letni obseg posamezne storitve naročnika v preteklem letu.

Pojasnila o vsebini razpisne dokumentacije

Razpisna dokumentacija bo objavljena na spletni strani naročnika in Občine Radlje ob Dravi. V tiskani obliki jo je možno dvigniti tudi na sedežu naročnika na naslov Mariborska cesta 4, Radlje ob Dravi, vsak delovnik v času uradnih ur.

Ponudnik lahko zahteva dodatna pojasnila v zvezi z razpisno dokumentacijo najkasneje 7 dni pred potekom roka za oddajo ponudb. Odgovori na pravočasno posredovana vprašanja ponudnikov bodo posredovani najmanj tri dni pred potekom roka za oddajo ponudb.

Spremembe in dopolnitve razpisne dokumentacije

Pred potekom roka za oddajo ponudb lahko naročnik spremeni in/ali dopolni razpisno dokumentacijo. Spremembe in dopolnitve se morajo podati pisno v skladu z navodili za oddajo ponudbe in pripisom »sprememba« ali »dopolnitev ponudbe«.

Način oddaje ponudbe

Ponudbo je potrebno oddati do 16. 9. 2016 do 12.00 v zaprti kuverti na naslov:

Javni zavod ŠKTM Radlje ob Dravi

Mariborska cesta 4

2360 Radlje ob Dravi

Na kuverti mora biti vidna oznaka »NE ODPIRAJ – PONUDBA RAČUNOVODSKE STORITVE«. Na hrbtni strani mora biti označen naslov pošiljatelja. Upoštevane bodo vse ponudbe, ki bodo prispele v roku, navedenem v razpisu, na naslov naročnika in bodo pravilno označene.

Odpiranje ponudb

Odpiranje ponudb ne bo javno. O odpiranju ponudb se bo vodil zapisnik.

Kontaktna oseba naročnika bo vsa obvestila, zahteve in dopolnitve formalno nepopolnih ponudb pošiljala po navadni pošti na sedež ponudnika ali po elektronski pošti kontaktni osebi ponudnika, navedeni v ponudbi.

Izbrani ponudnik je dolžan v roku 30 (tridesetih) dni od sklepa o izbiri najugodnejšega ponudnika podpisati z naročnikom pogodbo o predmetu javnega naročila, ki je del razpisne dokumentacije. Pogodba je sklenjena, ko obe pogodbeni stranki pogodbo podpišeta.

Če se ponudnik v navedenem roku ne odzove na poziv, se šteje, da je odstopil od ponudbe.

Ponudbena dokumentacija in način predložitve dokazil in izjav

Ponudnik mora pripraviti en izvod ponudbene dokumentacije, ki ga sestavljajo izpolnjeni obrazci in zahtevane priloge. Celotna ponudba mora biti natipkana ali napisana z neizbrisljivo pisavo ter datirana, žigosana in podpisana s strani osebe, ki ima pravico zastopanja ponudnika. Ponudba mora biti podana na originalnih obrazcih iz razpisne dokumentacije in v skladu s temi navodili. Vse stroške s pripravo in predložitvijo ponudbe nosi ponudnik.

Ponudbena dokumentacija ne sme vsebovati nobenih sprememb, pripisov ali dodatkov, ki niso v skladu z razpisno dokumentacijo ali ki niso potrebni zaradi odprave napak ponudnika. Morebitne popravke mora ponudnik opremiti z žigom in podpisom svoje pooblaščene osebe tik ob popravku.
Ustavitev postopka in zavrnitev vseh ponudb
Naročnik lahko kadarkoli pred potekom roka za odpiranje ponudb ustavi postopek naročanja ter v vseh fazah postopka po poteku roka za odpiranje ponudb zavrne vse ponudbe. V slednjem primeru mora o zavrnitvi, o razlogih, zaradi katerih ni izbral nobene ponudbe in o svoji odločitvi, ali bo začel nov postopek, takoj pisno obvestiti ponudnike.

Resničnost podatkov

Ponudnik jamči za resničnost vseh podatkov, navedenih v ponudbi, za kar se zaveže tudi v Izjavi o sposobnosti ponudnika in o sprejemu pogojev iz razpisne dokumentacije (OBR-1).
Obseg in veljavnost ponudbe

Ponudba mora veljati še vsaj 90 dni od dneva, določenega za oddajo ponudb. Ponudbena cena mora veljati eno leto od sklenitve pogodbe.
III. OBRAZCI IN PRILOGE ZA SESTAVO PONUDBE
OBR-0 Ponudba

OBR-1 Izjava o sposobnosti ponudnika in o sprejemu pogojev iz razpisne dokumentacije
OBR-2 Ponudbeni predračun

OBR-0

	PONUDNIK:


	NASLOV:
 


	NAROČNIK:                       
	Javni zavod ŠKTM Radlje ob Dravi

	NASLOV:                           
	Mariborska cesta 4, 2360 Radlje ob Dravi

	PREDMET NAROČILA
	Računovodske storitve v Javnem zavodu ŠKTM za šport, kulturo, turizem in mladino Radlje ob Dravi


	PONUDBA
Prijavljamo se na zgoraj navedeno javno naročilo in prilagamo našo ponudbeno dokumentacijo v skladu z navodili za izdelavo ponudbe.
1. PODATKI O PONUDNIKU

Firma oz. ime:

Naslov:

Zakoniti zastopnik:

Davčna številka oz. ID številka za DDV:

Številka transakcijskega računa:

Matična številka:

Številka telefona:

Številka telefaxa:

Elektronska pošta za obveščanje ponudnika:

Kontaktna oseba ponudnika za obveščanje:

Odgovorna oseba za podpis pogodbe:

2. PREDMET JAVNEGA NAROČILA

Predmet javnega naročila: Računovodske storitve v Javnem zavodu ŠKTM Radlje

Veljavnost ponudbe: 90 dni

Trajanje javnega naročila: 1 leto z možnostjo podaljšanja

Vrsta pogodbenega razmerja: Pogodba o izvajanju računovodskih storitev

3. PRILOGE

Dokazila iz Navodil ponudnikom za pripravo razpisne dokumentacije:

OBR-1 Izjava o sposobnosti ponudnika in o sprejemu pogojev iz razpisne dokumentacije

OBR-2 Ponudbeni predračun
Datum:                                                             Žig:                                                                 Podpis:




OBR-1

Odgovorna oseba ponudnika : ______________________________________________​​​​​​​​​​​____________  

                                                              (ime in priimek odgovorne osebe)

pod materialno in kazensko odgovornostjo podajam:

IZJAVO

o sposobnosti ponudnika in o sprejemu pogojev iz razpisne dokumentacije

Izjavljamo,

1. da ponudnik kot pravna oseba in naš(i) zakoniti zastopnik(i) nismo bili pravnomočno obsojeni zaradi kaznivih dejanj, ki so opredeljena v Kazenskem zakoniku (Uradni list RS, št. 55/08, 66/08, 39/09): hudodelsko združevanje, sprejemanje podkupnin pri volitvah (velja za fizične osebe), nedovoljeno sprejemanje daril, nedovoljeno dajanje daril, jemanje podkupnine (za fizične 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 finančnih obveznosti, pranje denarja (prvi odstavek 75. člena ZJN-3), 

2. da ponudnik kot pravna oseba in naš(i) zakoniti zastopnik(i) nismo bili pravnomočno obsojeni zaradi goljufije zoper finančne interese Evropskih skupnosti  

3. da na dan, ko se izteče rok za oddajo ponudb, kot ponudnik nismo bili uvrščeni v evidenco ponudnikov z negativnimi referencami iz 110. člena ZJN-3, 

4. da nismo v postopku prisilne poravnave, stečaja ali likvidacije, 

5. da nismo storili velike strokovne napake s področja predmeta javnega naročila, ki mu je bila dokazana s sredstvi, ki jih naročnik lahko utemelji,

6. da smo redno izpolnjevali obveznosti v zvezi s plačili prispevkov za socialno varnost in davkov v skladu z zakonskimi določbami države, kjer imamo sedež, ali določbami države naročnika, 

7. da imamo veljavno registracijo za opravljanje dejavnosti, ki je predmet javnega naročila, 

8. da imamo plačane vse zapadle pogodbene obveznosti do podizvajalcev v predhodnih postopkih javnega naročanja,   

9. S podpisom te izjave tudi potrjujemo:

· da se v celoti strinjamo s pogoji in zahtevami iz razpisne dokumentacije in jo kot tako sprejemamo,

· da se strinjamo z vsebino predložene pogodbe,

· da smo v ponudbi navedli resnične podatke in da le-ti ustrezajo dejanskemu stanju,

· da smo korektno izpolnjevali pogodbene obveznosti iz prejšnjih pogodb, sklenjenih v zadnjih treh letih,

· da s to izjavo v celoti prevzemamo vso odgovornost in morebitne posledice, ki iz nje izhajajo.

Datum :




                    Žig in podpis odgovorne osebe ponudnika:

______________________




______________________________
 OBR-2
PONUDBENI PREDRAČUN
	PONUDNIK:



	NASLOV:




	NAROČNIK
	Javni zavod ŠKTM Radlje ob Dravi

	NASLOV
	Mariborska cesta 4, 2360 Radlje ob Dravi

	PREDMET NAROČILA
	Računovodske storitve


	Št.
	STORITVE

	1
	Knjiženje:

· število vseh knjižb v glavni knjigi (cca. 15.000),

· število vseh knjižb v davčni knjigi (cca. 2.000),

· razdelitev po stroškovnih mestih (cca. 50).

	2
	Obračun plač in ostalih osebnih prejemkov:

· 10 redno zaposlenih,
· 3 zaposleni preko programa javnih del,
· razdelitev plač po SM.

Obračun osnovnih sredstev:

· število osnovnih sredstev (223 OS).

	3
	Prejeti in izdani računi:

· prejeti računi (1200),

· izdani računi (650).

	4
	Vodenje poslovnih knjig:

· vodenje glavne knjige in pomožnih knjig (saldakonti, osnovna sredstva, transakcijski račun-i, glavna knjiga),

· vodenje blagajne (cca. 200),

· obračun turističnih taks. 

	5
	Izdelava računovodskih izkazov:

· izkaz uspeha,

· bilance stanja,

· izkaz denarnih tokov,

· izkaz prihodkov in odhodkov,

· priloge k izkazu prihodkov in odhodkov,

· in ostalih poročil, ki jih predpisuje Zakon o gospodarskih družbah, Slovenski računovodski standardi in/ali Zakon o računovodstvu s pripadajočimi podzakonskimi akti,

· izdelava letnega in polletnega finančnega poročila za notranje in zunanje porabnike,

· ostalo po zahtevah aktualne zakonodaje.

	6
	Davčno svetovanje in izdelave davčnih izkazov:

· izdelava obračunov po predpisih o davku na dodano vrednost,

· izdelave davčne bilance za pravne osebe,

· izdelave drugih davčnih obračunov obveznih za pravne osebe,

· davčno svetovanje informativnega značaja (2 pismeni davčni mnenji na mesec in sodelovanje v primeru davčne inšpekcije – do 12 ur prisotnosti),

· sodelovanje ob interni reviziji in nadzoru NO (do 8 ur),

· obračunavanje in vodenje knjige davka na dodano vrednost,

· obračunavanje dohodninskih davkov, davek od dobička,

· ostalo po zahtevah aktualne zakonodaje.

	7
	Finančno svetovanje:

· finančno svetovanje informativnega značaja.

	8
	Poročanje:

· priprava vmesnih poročil in letnega poročila za potrebe javnega zavoda, občine, DURS, SURS, Banka Slovenije, ZPIZ, ZZZS, druge zunanje institucije.

	

	SKUPNA PONUDBENA CENA
	mesečni pavšal
	
	€

	DDV __________ %
	
	€

	SKUPNA PONUDBENA CENA
	mesečni pavšal
	
	€


Datum:                                                             Žig:                                                          Podpis:

