RAZPISNA DOKUMENTACIJA
za javna naročila DRSI

Razpisna dokumentacija nedvomno sodi med ključni del dokumentacije o vsakem javnem naročilu, saj z njo naročnik postavlja svoja pravila in zahteve tako glede priprave ponudb in izbire izvajalca kot tudi glede dejanske izvedbe oddanega naročila. V razpisni dokumentaciji morajo biti zato v celoti in natančno opredeljeni predmet naročila, pogoji in zahteve, ki jih morajo izpolnjevati ponudniki in njihove ponudbe, merila za izbiro najugodnejše ponudbe ter pravice in obveznosti izbranega izvajalca pri izvedbi naročila. 
Vsako javno naročilo ima seveda lahko določene značilnosti in zahteve, ki terjajo posebno pozornost pri pripravi razpisne dokumentacije. Kljub temu je smiselno, da za pogosta podobna ali istovrstna naročila obstaja neka standardna vzorčna dokumentacija, ki pa se po potrebi lahko hitro in enostavno prilagodi morebitnim posebnostim posameznega naročila. Služba za javna naročila na Direkciji RS za infrastrukturo je v ta namen izdelala vzorčno dokumentacijo, ki je objavljena na spletni strani direkcije in se praviloma uporablja pri najpogostejših javnih naročilih direkcije.
Zakon o javnem naročanju (ZJN-3) obvezne vsebine in strukture razpisne dokumentacije sicer eksplicitno ne določa, glede na zakonska določila in izkušnje z javnim naročanjem pa velja poudariti, kaj je za uspešno oddajo in izvedbo oddanega naročila bistvenega pomena:

· Natančno morata biti opredeljena vsebina in obseg naročila

· Pogodbena dokumentacija mora natančno določati pravice in obveznosti pogodbenih strank

· Navodila kako pripraviti ponudbo morajo biti enostavna, kratka in pregledna, z jasnimi zahtevami glede obvezne vsebine ponudbe, potrebne usposobljenosti ponudnika ter merili za izbiro najugodnejšega ponudnika
Pomembne izkušnje iz prakse so tudi:

· razpisna dokumentacija mora omogočati pripravo ponudbe brez večjih stroškov ter kar se da hitro ("čas je denar", zavedati pa se je tudi treba, da ponudniki ponudbe praviloma pripravljajo tik pred rokom za oddajo)

· od ponudnikov naj se zahteva le tiste podatke in dokazila, ki so bistvena za oceno njihove usposobljenosti za uspešno izvedbo naročila

· isti podatki naj se v dokumentaciji ne ponavljajo na različnih mestih (en podatek praviloma samo na enem mestu); to prispeva k skrajšanju dokumentacije in bistveno zmanjša možnosti napak, tako naročnika kot ponudnikov

· v razpisni dokumentaciji naj bodo po možnosti predloženi vzorci dokumentov, ki sestavljajo ponudbo; to ponudnikom znatno olajša pripravo ponudbe, naročniku pa pregledovanje oziroma presojo.
Za potencialnega ponudnika je zelo pomembno, da lahko hitro in nedvomno ugotovi, kaj je predmet naročila, kakšna mora biti njegova usposobljenost, kako se mora izdelati ponudbo ter kakšne so obveznosti in pravice, če se posel pridobi. Če sledimo navedenemu, je torej smiselno, da se razpisna dokumentacija po vsebini oblikuje v določene segmente, iz katerih je to hitro in jasno razvidno. V grobem so takšni segmenti lahko naslednji:

· Specifikacija naročila

· Pogodbena dokumentacija (vzorec pogodbe, splošni in posebni pogoji pogodb, ...)
· Navodila za izdelavo ponudbe

Specifikacija naročila
"Specifikacija naročila" pomeni tisti del razpisne dokumentacije, v katerem je navedeno, kaj se pravzaprav naroča in kakšne so naročnikove zahteve glede samega naročila ter tvori neko zaključeno celoto. V "Specifikaciji naročila" se v celoti in podrobno opiše predmet oziroma vsebino in obseg naročila ter navede tudi vse zahteve v zvezi z njegovo izvedbo. Priporočljivo je, da je specifikacija naročila v celoti pripravljena v elektronski obliki, tako da jo je skupaj z ostalimi deli razpisne dokumentacije možno objaviti na "Portalu javnih naročil" in na naročnikovi spletni strani. 

Specifikacija naročila naj predstavlja izključno strokovni del razpisne dokumentacije in ne postopkovnega. Zato se v  specifikaciji naročila ne postavljajo zahteve v zvezi s pripravo ponudbe, niti pogoji glede usposobljenosti ponudnikov za pridobitev naročila. To praviloma sodi v "Navodila za izdelavo ponudbe". Na ta način se prispeva k večji preglednosti razpisne dokumentacije in zmanjša možnosti, da pride do napak v razpisni dokumentaciji in ponudbah zaradi podvajanj ali možnosti različnih interpretacij.  

Pri naročilih gradenj specifikacijo naročila običajno predstavljajo dokumenti, kot so opis naročila, Tehnično poročilo, Tehnični pogoji, Tehnične specifikacije, navedba predpisov in standardov, ki morajo biti upoštevani, Popis del s količinami, gradbeni načrti in podobno. Iz teh dokumentov mora biti jasno razvidno za kakšno vrsto gradnje gre, kolikšen je njen obseg in kakšne so naročnikove zahteve glede same izvedbe gradnje. Priporočljivo je, da so popisi del s količinami standardizirani, pripravljeni v elektronski obliki in ustrezno zaščiteni, tako da niso možne vsebinske spremembe s strani ponudnikov. To znatno olajša pripravo in pregled ponudb.

Pri naročilih storitev specifikacijo naročila praviloma predstavlja projektna naloga z morebitnimi prilogami. Iz projektne naloge morata biti jasno razvidna vsebina in obseg naročila. V projektni nalogi morajo biti navedena izhodišča za izvedbo naročila, namen oziroma cilji naročila, vse naročnikove zahteve glede same izvedbe naročila, predpisi in standardi, ki jih bo moral izvajalec upoštevati in podobno. 

Pri naročilih blaga specifikacijo naročila običajno sestavljajo dokumenti, kot so opis naročila, dobavni roki, Popis blaga s količinami, Tehnični pogoji, Tehnične specifikacije, standardi, ki jih mora ponujeno blago izpolnjevati in podobno. 

Pri naročilih, kjer se storitve, blago ali gradnje med seboj prepletajo, je seveda razumljivo, da specifikacijo naročila sestavlja kombinacija zgoraj navedenih dokumentov. 

Naročnikova "Specifikacija naročila" je tudi obvezni sestavni del vsake ponudbe, saj se na ta način zagotavlja, da ponudnik dejansko ponuja to, kar naročnik naroča. 

Pogodbena dokumentacija
Sklenitev pogodbe o izvedbi določenega naročila je zagotovo eden izmed najpomembnejših korakov v postopku javnega naročanja. Pogodba o izvedbi javnega naročila je opredeljena kot odplačna pogodba med enim ali več ponudniki ter enim ali več naročniki, katere predmet je izvedba gradenj, dobav blaga ali opravljanja storitev. Zakon o javnem naročanju sam po sebi pogodbenega prava ne obravnava in to prepušča drugim predpisom. Za sklenitev pogodbe in za razmerja med pogodbenimi strankami v fazi izvajanja naročila je zato potrebno upoštevati predvsem določbe Obligacijskega zakona, ki predstavlja temeljni predpis pogodbenega prava v Republiki Sloveniji. Zakon o javnem naročanju v zvezi s pogodbami ureja predvsem obveznosti in postopke, ki jih mora izpeljati naročnik, da pride do točke, ko pogodbo lahko sklene. S sklenitvijo pogodbe se formalni del postopka oddaje javnega naročila pravzaprav konča, naročilo pa preide v izvedbo.
Pogodba predstavlja ključni dokument za izvedbo javnega naročila, zato je njena vsebina nadvse pomembna. V pogodbi morajo biti natančno in v celoti opredeljene pravice in obveznosti pogodbenih strank v zvezi z izvedbo naročila, saj se le tako lahko izognemo morebitnim kasnejšim nesporazumom in zapletom. Bistveni elementi pogodb so opredeljeni z določbami Obligacijskega zakona.
Sestavni del pogodbene dokumentacije je praviloma tudi ponudba, iz katere je razvidno, kaj je predmet naročila oziroma kaj ponudnik pravzaprav prevzema v izvedbo. V pogodbeno dokumentacijo za gradnje so pogosto vključeni tudi Splošni in posebni pogoji pogodb (na primer FIDIC), ki pa zahtevajo ločeno in še posebej pozorno obravnavo.

Navodila za pripravo ponudbe
Navodila za pripravo ponudbe se lahko opredeli kot postopkovni del razpisne dokumentacije, kjer so navedena pravila poslovanja naročnika in ponudnikov v postopku javnega naročila. V navodilih se navedejo vse zahteve v zvezi z izdelavo in oddajo ponudbe ter pogoji in merila za priznanje usposobljenosti ponudnika in izbiro najugodnejše ponudbe. 

Navodila morajo biti napisana pregledno, enostavno, razumljivo in nedvoumno tako, da ponudniki lahko pripravijo ponudbo hitro in brez večjih stroškov. Zahtevajo naj se le tisti podatki in dokazila, ki so bistvena za oceno njihove usposobljenosti za uspešno izvedbo naročila. 

V nadaljevanju so predstavljena vzorčna "Navodila za izdelavo ponudbe" (v nadaljevanju navodila), ki se na Direkciji RS za infrastrukturo že vrsto let razvijajo in usklajujejo z veljavno zakonodajo ter uspešno uporabljajo pri oddajanju javnih naročil po odprtem postopku in postopku naročil malih vrednosti. 

Navodila so po vsebini razdeljena v štiri glavna poglavja:
· Osnovni podatki o naročilu
· Pravila poslovanja

· Pogoji in merila za izbor ponudb
· Izdelava ponudbe

V nadaljevanju so podana kratka pojasnila oziroma komentarji k tem poglavjem. K navodilom so dodani so tudi nekateri vzorci dokumentov, ki so sestavni del ponudbe. 

Osnovni podatki o naročilu
Osnovni podatki o naročilu so podani v obliki tabele, kjer so na enem mestu navedene informacije, ki so pomembne za potencialne ponudnike. Naročniku je na tak način omogočena enostavnejša priprava dokumenta (na primer avtomatiziran vnos podatkov), ponudniku pa je na enem mestu in na prvi pogled dana informacija za kakšno naročilo gre, roki za oddajo ponudbe in za izvedbo naročila ter drugi pomembnejši podatki.
Pravila poslovanja
V pravilih poslovanja so navedeni predvsem splošni napotki ponudnikom, ki se od naročila do naročila praviloma ne spreminjajo. Pravila poslovanja so razdeljena v naslednja poglavja:
	a) Pravna podlaga

b) Pomen izrazov

c) Pojasnila in spremembe razpisne dokumentacije
d) Zaupnost in javnost podatkov
e) Obličnost ponudbe 
	f) Predložitev ponudbe

g) Odpiranje ponudb

h) Pregled in presoja ponudb

i) Obvestilo o oddaji naročila

j) Pravno varstvo

k) Sklenitev pogodbe


a)
Pravna podlaga

Navedba pravne podlage oziroma predpisov po zakonu ni obvezna. V navodilih je navedena zelo posplošeno, tako da je za različne vrste naročil ni treba spreminjati.
b)
Pomen izrazov v navodilih

Pojmi gospodarski subjekt, ponudnik, izvajalec, glavni izvajalec imajo v navodilih specifičen pomen, zato so posebej opredeljeni. Izraz "gospodarski subjekt" izhaja iz zakona o javnem naročanju, kjer je gospodarski subjekt opredeljen kot pravna ali fizična oseba, ki nastopa na trgu in ponuja blago, storitve ali izvedbe gradenj. V teh navodilih je k zakonski definiciji dodano še, da je gospodarski subjekt pravna ali fizična oseba, ki nastopa v ponudbi in v ponudbi prevzema določen posel, ki je predmet naročila (bodisi celotno naročilo ali pa le del naročila). Vsak gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi mora izpolnjevati določene zakonske in naročnikove pogoje, če želi pridobiti posel. Ponudnik je tisti gospodarski subjekt, ki odda ponudbo, in je lahko samostojni ponudnik, ponudnik s podizvajalci ali skupina gospodarskih subjektov, ki nastopajo skupaj (skupna ponudba). Izvajalec pa je tisti gospodarski subjekt ali skupina gospodarskih subjektov, ki z naročnikom sklene oziroma ima sklenjeno pogodbo. 
c)
Pojasnila in spremembe razpisne dokumentacije

Pojasnila ter spremembe oziroma dopolnitve razpisne dokumentacije je naročnik po zakonu dolžan posredovati preko portala javnih naročil, dodatno pa lahko tudi na svoji spletni strani. Po zakonu se spremembe, dopolnitve in pojasnila razpisne dokumentacije pri odprtem postopku lahko posreduje najkasneje šest dni, pri naročilih malih vrednosti pa dva dni pred iztekom roka za oddajo ponudb, v obeh primerih pod pogojem, da je bil zahtevek prejet pravočasno. Naročnikov pogoj pri tem je, da zahtevek za pojasnilo prejme vsaj dva delovna dneva prej, tako da lahko pripravi ustrezen odgovor. 
Zahtevke za pojasnila razpisne dokumentacije ali vprašanja se lahko vlaga izključno preko portala javnih naročil. Rok (datum in ura) do kdaj je možno vložiti zahtevke za pojasnila določi naročnik in je v navodilih naveden med osnovnimi podatki o naročilu ter v obvestilu o naročilu, ki je objavljeno na portalu javnih naročil. Po tem roku portal javnih naročil vlaganja zahtevkov več ne omogoča. 
d)
Zaupnost in javnost podatkov

Po objavi odločitve o oddaji naročila na portalu javnih naročil je naročnik po zakonu dolžan ponudnikom na njihovo zahtevo omogočiti vpogled v ponudbo izbranega ponudnika, razen v tiste dele, ki predstavljajo osebne podatke in podatke, ki so označeni kot poslovna skrivnost ali tajnost. Po pravnomočnosti odločitve o oddaji naročila je po zakonu (ZJN-3, ZDIJZ) celotna dokumentacija o oddanem naročilu javna, razen v delih (ponudnikovi podatki), ki so opredeljeni (označeni) kot tajni ali kot poslovna skrivnost. 
V izogib kakršnimkoli kasnejšim nesporazumom je v navodilih eksplicitno zapisano, da so ponudnikovi podatki, ki so zahtevani v naročnikovih predlogah za izdelavo ponudbe (razen osebnih podatkov) javni in ne smejo biti opredeljeni kot poslovna skrivnost. 
e)
Obličnost ponudbe 

Ponudbo lahko odda samostojni ponudnik, skupina gospodarskih subjektov (skupna ponudba) ali ponudnik s podizvajalci. Vsak gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi, bodisi kot glavni izvajalec, podizvajalec ali partner v skupni ponudbi mora poleg "osebnih podatkov" navesti (listina: Podatki o gospodarskem subjektu) tudi kateri del naročila prevzema in kakšna je ponudbena vrednost za ta del posla. Na ta podatek so namreč vezani določeni pogoji za priznanje sposobnosti (na primer zahtevane reference). Pri skupni ponudbi so partnerji solidarno odgovorni za izvedbo naročila, pri ponudbi s podizvajalci pa je za izvedbo v celoti odgovoren ponudnik. 
Pri skupni ponudbi mora vsak partner izkazati ustrezno usposobljenost za dela, ki jih prevzema v ponudbi. Pri ponudbi s podizvajalci lahko posamezni podizvajalec v izvedbo prevzame le določen del naročila, za katerega pa mora izkazati tudi ustrezno usposobljenost. 

f)
Predložitev ponudbe

Ponudbo se po zakonu lahko predloži izključno v elektronski obliki, zahteva direkcije pa je, da se predloži v informacijskem sistemu e-JN,  skladno z Navodili za uporabo informacijskega sistema za elektronsko oddajo ponudb e-JN: PONUDNIKI (ta navodila so objavljena na spletnem naslovu https://ejn.gov.si/eJN2). Ponudbe v elektronski obliki morajo biti v sistem e‑JN predložene v roku kot je določeno v obvestilu o naročilu, objavljenem na portalu javnih naročil in v navodilih. Po tem roku sistem ne dopušča več predložitve ponudbe. 
g)
Odpiranje ponudb

Ob uri, določeni za javno odpiranje ponudb informacijski sistemu e-JN avtomatično odpre ponudbe tako, da razkrije imena ponudnikov za predmetno naročilo in omogoči dostop do ponudbenih cen, ki so navedene v ponudnikovem pdf dokumentu, naloženem v sistemu e-JN v razdelek »Predračun«. Podatki kdo so ponudniki in ponudbena cena navedena v »predračunu« so javni in so dostopni vsakomur, ostali deli ponudbene dokumentacije pa so dostopni le naročniku oziroma članom strokovne komisije, katerim je dostop omogočil pooblaščeni predstavnik naročnika.
h)
Pregled in presoja ponudb

Naročnik lahko od ponudnika zahteva odpravo ugotovljenih pomanjkljivosti glede predloženih listin, soglasje k odpravi računskih napak ter pojasnila ali dodatna (stvarna) dokazila za navedbe v ponudbi. Spreminjati oziroma dopolnjevati ponudbene cene in tistega dela ponudbene dokumentacije, ki se veže na tehnične specifikacije predmeta javnega naročila ni dopustno. Pomanjkljivosti se lahko odpravijo zgolj v okviru meja, določenih z zakonom, komunikacija med naročnikom in ponudniki pa poteka le preko informacijskega sistema e‑JN.
Ponudnik lahko dopolni in pojasni določene podatke iz ponudbe, ne more pa teh podatkov spreminjati ali nadomestiti z novimi. Naročnik lahko od ponudnika zahteva dodatne dokumente, s katerimi bo le-ta dokazal svoje navedbe (na primer izjave) v ponudbi. Pri tem mora biti zelo natančno specificirano kaj mora biti razvidno iz zahtevanih dodatnih dokumentov. Pri zahtevi po dodatnih pojasnilih in dokazilih se ne sme razširjati zahtev in pogojev iz razpisne dokumentacije. Dodatna dokazila in pojasnila so namenjena zgolj za razjasnitev in dodatno potrditev tistega, kar je navedeno v ponudbi oziroma kar je za ponudnika veljalo že pred oddajo njegove ponudbe. Naročnikovo stališče je, da zaradi možnih zlorab s strani ponudnikov ne dovoli naknadnega vključevanja gospodarskih subjektov ter zahtevanih kadrov in referenc razen v izjemnih primerih, ki so  eksplicitno navedeni v navodilih.
Katere oziroma kakšno vrsto dokumentov bo naročnik od ponudnika naknadno zahteval je dolžan okvirno že vnaprej navesti v razpisni dokumentaciji. Če ponudnik dokazil v določenem roku ne posreduje, se njegova ponudba izloči. Rok za predložitev je lahko sorazmerno kratek (na primer 3 dni), a vendarle mora biti glede na vsebino in obseg zahtev realen.
i)
Obvestilo o oddaji naročila

Po zakonu naročnik pregleda in oceni ponudbe ter sprejme odločitev o izbiri ponudnika in oddaji naročila najkasneje v 90 dneh od roka za oddajo ponudb in jo objavi na portalu javnih naročil. V interesu naročnika pa praviloma mora biti, da odločitev o oddaji naročila sprejme čim prej.
Iz odločitve o oddaji naročila morajo biti razvidne prednosti izbrane ponudbe ter razlogi za zavrnitev oziroma izločitev ostalih ponudb. Jasno in nedvoumno morajo biti navedeni in obrazloženi ključni razlogi za zavrnitev oziroma izločitev posamezne ponudbe, ne pa tudi vse morebitne podrobnosti iz ugotovitev in poročila strokovne komisije. 
j)
Pravno varstvo
V navodilih je možnost uveljavljanja pravnega varstva v postopku javnega naročila navedena zgolj posplošeno, s sklicevanjem na Zakon o reviziji postopkov javnega naročanja.  
k)
Sklenitev pogodbe
Pogodba se lahko sklene (razen v izjemnih primerih, določenih z zakonom) po preteku obdobja mirovanja, ko odločitev postane pravnomočna in zoper njo ni več mogoče uveljavljati pravnega varstva. Po sklenitvi pogodbe lahko naročnik iz razlogov, ki so eksplicitno navedeni v zakonu o javnem naročanju (ZJN-3) od pogodbe tudi odstopi.  
Pogoji in merila za izbor ponudb
Pogoji za priznanje sposobnosti predstavljajo sito za selekcioniranje ponudnikov na tiste, ki so usposobljeni izvesti naročilo in na tiste, ki tega niso. Naročnik mora z ozirom na zahtevnost naročila izbrati pravo mero pri postavljanju pogojev, tako da po eni strani ne omejuje konkurence, po drugi strani, pa da izloči izvajalca, ki izvedbi naročila ne bi bil kos. Prav tako je potrebna prava mera pri številu pogojev. Bolje manj, pa tisti smiselni in primerno selektivni. 
V vsakem primeru morajo biti pogoji zapisani povsem nedvoumno, tako da ponudnik lahko hitro in zanesljivo ugotovi ali posamezen pogoj izpolnjuje. Na ta način se ponudniku znatno olajša odločitev o sodelovanju na razpisu in pripravi ponudbe. Prav tako se to obrestuje tudi naročniku pri pregledovanju in presoji ponudb, pri preverjanju izpolnjevanja pogojev in pri končnem izboru ponudb.
Zakon o javnem naročanju pogoje za ugotavljanje sposobnosti ponudnikov loči na razloge za izključitev in na pogoje za sodelovanje.  Razlogi za izključitev so eksplicitno našteti v zakonu in jih mora izpolnjevati vsak gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi, sicer se ga mora izločiti. Glede pogojev za sodelovanje zakon le načeloma navaja kakšne vrste pogojev se lahko v razpisno dokumentacijo vključi, konkretno odločitev pa prepušča naročniku. 
Za vse postavljene pogoje je treba navesti, kakšna dokazila morajo biti predložena v ponudbi. Z novim zakonom o javnem naročanju (ZJN-3, 79. člen) je skladno z direktivo EU uveden enotni dokument  ESPD, ki predstavlja uradno izjavo gospodarskega subjekta, da ne obstajajo razlogi za njegovo izključitev in da izpolnjuje naročnikove pogoje za sodelovanje. Ponudnikom poleg izpolnjenega dokumenta ESPD v ponudbi praviloma ni potrebno prilagati nobenih drugih dokazil o izpolnjevanju pogojev. Uporaba ESPD dokumenta je pri naročilih, ki se oddajajo po odprtem postopku obvezna, pri naročilih malih vrednosti pa ni obvezna in se pri naročilih direkcije praviloma ne zahteva.
Po zakonu se od ponudnikov ne sme zahtevati uradnih dokazil (različnih izpiskov, potrdil, …) za podatke, ki so na razpolago v uradnih evidencah državnih organov, organov lokalnih skupnosti ali nosilcev javnih pooblastil. Te podatke  mora naročnik v uradnih evidencah načeloma pridobiti in  preveriti sam.
Pri naročilih malih vrednosti se namesto ESPD dokumenta od ponudnika lahko zahteva različne izjave s katerimi ponudniki zagotavljajo izpolnjevanje pogojev za priznanje sposobnosti. Glede teh izjav je priporočljivo, da se že v razpisni dokumentaciji pripravi ustrezne vzorce izjav. Naročnik si seveda pridržuje pravico, da navedbe v izjavah preveri. Pri tem že v razpisni dokumentaciji okvirno pove, kakšna dodatna dokazila bo pri preverjanju lahko zahteval. Takšen pristop je dobrodošel za obe strani: za ponudnika in naročnika. Ponudnikom v fazi priprave ponudbe ni treba pridobivati številnih dokumentov, saj jih lahko nadomestijo z izjavo. Naročniku se pri presoji ponudb ni treba ukvarjati z najrazličnejšimi dokazili ponudnikov, osredotoči se lahko le na najugodnejšega ponudnika in, če ga ne pozna oziroma dvomi v njegove navedbe, od njega zahteva dodatna (stvarna) dokazila. To seveda ne pomeni nikakršnega dopolnjevanja ponudbe z novimi dokumenti, temveč le dodatna pojasnila že predloženih dokumentov. Ob tem seveda ni nepomembno, da se naročnik z garancijo za resnost ponudbe lahko zavaruje tudi za primer, če ponudnik v določenem roku ne zagotovi zahtevanih dokazil. 
Ponudba je lahko dopustna le, če ponudnik izpolnjuje vse pogoje za priznanje sposobnosti. Če ponudbo odda samostojni ponudnik mora seveda sam izpolnjevati vse pogoje. Če v ponudbi nastopa več gospodarskih subjektov (glavni izvajalec, podizvajalec, partner v skupni ponudbi) lahko določene pogoje izpolnijo vsi skupaj (kumulativno), pri čemer pa se za vsak gospodarski subjekt, ki nastopa v ponudbi lahko zahteva, da izpolnjuje določene pogoje za tisti del posla, ki ga prevzema v ponudbi.
V vzorcu navodil za izdelavo ponudbe so navedeni možni pogoji za priznanje sposobnosti, ki so razdeljeni v naslednje sklope:

a. Osnovna sposobnost / razlogi za izključitev
b. Ekonomsko-finančna sposobnost
c. Tehnične zmogljivosti

d. Kadrovske zmogljivosti
e. Reference

a)
Osnovna sposobnost / razlogi za izključitev
Pogoji za priznanje osnovne sposobnosti oziroma razlogi za izključitev izhajajo iz zakona o javnem naročanju in so izključitvene narave. Gospodarski subjekt, ki kateregakoli izmed teh pogojev ne izpolnjuje mora biti izločen iz postopka javnega naročila.

b)
Ekonomsko-finančna sposobnost

V vzorcu navodil se ekonomsko-finančni pogoji nanašajo zgolj na neblokiran TRR. Kot jamstvo o izpolnjevanju teh pogojev gospodarski subjekti, ki nastopajo v ponudbi, predložijo ESPD, pri naročilih malih vrednosti pa lastne izjave, naročnik pa si pridržuje pravico, da navedbe preveri in zahteva dodatna (stvarna) dokazila. Predlagane pogoje ekonomsko-finančne sposobnosti je priporočljivo glede na specifičnost  posameznega naročila prirediti in dopolniti.
c)
Tehnične zmogljivosti

V vzorcu navodil za gradnje je na primer navedeno, da mora biti zagotovljena gradbena mehanizacija in oprema, ki omogoča kvalitetno izvedbo celotnega naročila, skladno z zahtevami iz specifikacije naročila, pravili stroke ter določili predpisov in standardov s področja predmeta naročila. Ponudnik izpolnitev pogoja  zagotavlja s svojo izjavo ali z ESPD, naročnik pa si dopušča možnost, da to preveri. Pri skupni ponudbi in ponudbi s podizvajalci lahko tehnične zmogljivosti zagotovijo vsi skupaj ali pa katerikoli izmed gospodarskih subjektov, ki nastopajo v ponudbi. 

Ta zelo generalizirana naročnikova zahteva in ponudnikova izjava načeloma lahko zadoščata, vendar pa se je nemalokrat izkazalo, da samo to ni dovolj. Priporočljivo zato je, da se glede na specifičnost posameznega naročila (gradnje) navedena generalizirana zahteva dopolni z navedbo ključne mehanizacije ali opreme, ki mora biti zagotovljena za izvedbo naročila, kot na primer:
Ponudnik mora imeti za izvedbo naročila na dan oddaje ponudbe zagotovljeno naslednjo mehanizacijo in opremo:

· ... 

Kot dokazilo se lahko zahteva dokaz o lastništvu ali posedovanju, pogodbo o najemu ali kakršno koli drugo dokazilo iz katerega bo nedvoumno razvidno, da bo imel ponudnik v času izvedbe naročila zagotovljene zahtevane tehnične zmogljivosti.
d)
Kadrovske zmogljivosti

Ponudnik mora zagotoviti ustrezno strokovno usposobljene osebe oziroma delovno silo za izvedbo naročila. Praviloma se od ponudnikov zahteva zgolj navedbo ključnih strokovnih oseb, ki vodijo izvedbo naročila. Pri gradnjah so to običajno vodja del, vodja gradnje, pri naročilih projektne dokumentacije pa največkrat vodja projekta in pooblaščeni inženir. Zahteva po več vodij del za različna specifična opravila se postavi le takrat, kadar je to smiselno. Ob tem je treba eksplicitno navesti za katero strokovno področje mora biti posamezni vodja del usposobljen oziroma kvalificiran (na primer za določena gradbena, elektrotehniška, strojniška ali druga specifična dela). 

Priporočljivo je, da se za specifična naročila in za zahtevnejša naročila zahteve po delovni sili priredijo značilnostim in posebnostim naročila tako glede njihove strokovne usposobljenosti kakor tudi glede njihovega števila. Zahteve glede potrebne delovne sile je treba navesti zelo precizno in nedvoumno. 
e)
Reference

Referenca po svoji naravi predstavlja dokazilo, da je gospodarski subjekt, ki v ponudbi prevzema določen posel, v preteklosti istovrsten ali podoben posel vsaj enkrat že uspešno izvedel in je na podlagi tega tudi primerno usposobljen. Po zakonu predložene reference za gradnje naj ne bi bile starejše od pet let, za storitve in blago pa ne od treh let. 
V vzorcu navodil so referenčni pogoji primeroma oblikovani tako, da omogočajo sodelovanje širokemu krogu gospodarskih subjektov, ne glede kako in v kakšni vlogi nastopajo v ponudbi (samostojni ponudnik, skupna ponudba, ponudba s podizvajalci). Zahtevane so zgolj reference za tiste  posle, ki so po naročnikovi presoji ključnega pomena za uspešno izvedbo predmetnega naročila. Posel, za katerega je zahtevana referenca lahko prevzame le gospodarski subjekt, ki to  referenco izkaže in ima ob oddaji ponudbe zagotovljene vse potrebne zmogljivosti za izvedbo. Veljajo le tako imenovane lastne reference, kar pomeni, da je gospodarski subjekt navedeni referenčni posel neposredno sam izvedel in bo tovrstni posel neposredno sam izvedel tudi pri predmetnem naročilu.
Merila za ocenjevanje ponudb

Merila predstavljajo kriterije, na podlagi katerih se izmed ponudnikov, ki izpolnjujejo pogoje za priznanje sposobnosti, izbere tistega, ki je za naročnika najugodnejši. Pri naročilih gradenj je najpogostejše merilo najnižja ponudbena cena, čeprav to ni vselej tudi najboljše. V določeni meri je to sicer opravičljivo, saj naj bi bili že ustrezno oblikovani pogoji za priznanje sposobnosti tisto sito, ki ponudnike razvrstijo med usposobljene in neusposobljene. Je pa merilo najnižja ponudbena cena vsekakor najbolj enostavno za naročnika, saj je zlasti pri naročilih gradenj kakršnakoli drugačna merila zelo težko opredeliti. Bistveno drugače je pri naročilih določenih vrst storitev, kot so na primer izdelava računalniških programov, arhitekturnih, inženirskih in svetovalnih storitev, kjer je cena kot edino merilo povsem nesmiselna in tudi po zakonu nedopustna. V vzorčnih navodilih za naročila projektne dokumentacije so zato primeroma oblikovana merila, kjer se poleg cene pri ocenjevanju upoštevajo tudi reference zahtevanega kadra in njihove zaposlitve.
Pereč je problem neobičajno nizkih ponudbenih cen. V vzorčnih navodilih za naročila projektne dokumentacije je zato primeroma predlagana uporaba dveh različnih formul za točkovanje ponudbenih cen, kar pa lahko pride v poštev le v primerih, ko se poleg cene upoštevajo še druga merila (napr: reference, zaposlenost, …)
Izdelava ponudbe
Smotrno je izdelati čim bolj natančne napotke kako naj se izdela ponudbo. Napotki morajo biti zapisani enostavno, kratko in jasno. Navesti je potrebno jezik oziroma jezike (na primer slovenščina) v katerem mora biti napisana ponudba ter kako naj bo ponudba opremljena in zložena. S tem se ponudnikom znatno olajša priprava ponudbe, naročniku pa pregledovanje in presoja ponudb.

Priporočljivo je eksplicitno navesti, kateri so obvezni sestavni deli ponudbe, kot so na primer listine:

· Ponudba

· Podatki o gospodarskem subjektu

· Dokazila o izpolnjevanju pogojev za priznanje sposobnosti
· ESPD
· Specifikacija naročila in predračun

· Zavarovanje za resnost ponudbe
ter kako morajo biti te listine izpolnjene. Priporočljivo je tudi, da se za listine, ki se jih zahteva v ponudbi pripravijo ustrezni vzorci oziroma predloge, ki so sestavni del razpisne dokumentacije. K tem predlogam sodijo tudi navodila oziroma napotki za izpolnjevanje. Predloge naj bodo dostopne v elektronski obliki, tako da jih je možno tudi izpolniti v elektronski obliki. To je tudi za ponudnike najbolj prikladno.
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