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	Smernice 
za javno naročanje 
storitev prevajanja, lektoriranja in tolmačenja

	



Smernice za javno naročanje storitev prevajanja, lektoriranja in tolmačenja sta pripravila Ministrstvo za javno upravo Republike Slovenije in Sektor za prevajanje Generalnega sekretariata Vlade Republike Slovenije v posvetovanju z reprezentativnimi strokovnimi združenji s področja prevajanja, lektoriranja in tolmačenja.

Pripravo smernic je usklajeval Direktorat za javno naročanje Ministrstva za javno upravo Republike Slovenije.

Smernice so dostopne na spletni strani Direktorata za javno naročanje na povezavi: Smernice in priporočila. 

Izdaja 1.0, junij 2026

Opomba: Uporabljeni izrazi, zapisani v moški spolni slovnični obliki, so uporabljeni kot nevtralni za ženske in moške.
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Za uspešno in učinkovito javno naročanje je pomembno, da se javna naročila izvajajo pregledno, strokovno, gospodarno in učinkovito ter da se zagotavlja najboljše razmerje med kakovostjo in ceno. Naročniki morajo izpolnjevati najvišje standarde stroke, poštenosti in pravičnosti, zagotoviti kakovostno izvedbo naročila, delovati po načelu dobrega gospodarja ter biti učinkoviti pri porabi sredstev. To vključuje tudi zagotavljanje nedvoumnih vnaprej opredeljenih objektivnih in nediskriminatornih meril ter pogojev za izbiro izvajalca. 

Naročniki morajo zagotoviti, da javno naročanje temelji na dobri praksi in da je pri vzpostavljenih postopkih zagotovljena skladnost z vsemi zakonsko predpisanimi določili. V ta namen smo za področje naročanja storitev prevajanja, lektoriranja in tolmačenja (v nadaljnjem besedilu: jezikovne storitve) izdelali smernice, ki so lahko v pomoč pri pripravi čim preglednejšega in korektnega postopka za ponudnike ter pri zagotovitvi čim boljšega izida za naročnika. Smernice so orodje, ki ga njihovi pripravljavci priporočajo naročnikom, saj dajejo primerne in z veljavnim Zakonom o javnem naročanju (ZJN-3) usklajene usmeritve, kako naj praviloma poteka postopek javnega naročila za izbiro izvajalca teh storitev. Smernice priporočajo vsakokratno prilagajanje predmetu javnega naročila z izbiro postopkov, pogojev in meril, ki so najustreznejši v tem primeru in razmerah na trgu ter omogočajo pripravo ponudbe mikro, malim in srednje velikim podjetjem (v nadaljnjem besedilu: MSP) ter izvajalcem posameznikom in zagotavljajo njihovo enakopravno obravnavo.

Posebni poudarek teh smernic je na opredelitvi meril za oddajo javnega naročila, kar je v skladu z zahtevo ZJN-3, da »za oddajo javnega naročila storitve izdelave računalniških programov, arhitekturnih in inženirskih storitev ter prevajalskih in svetovalnih storitev naročnik ne sme uporabiti le cene kot edinega merila za oddajo javnega naročila«.

S smernicami želimo naročnikom prikazati, kako v postopke javnega naročanja vključiti kakovost in kako jo meriti. Kakovost teh storitev določajo predvsem strokovna usposobljenost, izobrazba in izkušnje prevajalca, lektorja in tolmača. 

Smernice so v uvodu sestavljene iz splošnega dela, ki se navezuje na jezikovne storitve. Da bi se naročniki lažje seznanili s smernicami glede na vrsto storitev, ki jo potrebujejo, so v nadaljevanju razdeljene na tematska poglavja, torej ločeno za vsako jezikovno storitev posebej.

Opozarjamo, da sodno tolmačenje ni predmet teh smernic in javnega naročanja, saj imajo sodni tolmači, kadar se imajo pravico sklicevati na ta status, pravico do plačila in povrnitve stroškov za opravljeno delo v višini, ki jo predpiše minister, pristojen za pravosodje, na podlagi četrtega odstavka 45. člena Zakona o sodnih izvedencih, sodnih cenilcih in sodnih tolmačih (Uradni list RS, št. 22/18; v nadaljnjem besedilu: ZSICT).
[bookmark: _Toc231202135]SPLOŠNI DEL
___________________________________________________________________________

1 [bookmark: _Toc447541621][bookmark: _Toc447543647][bookmark: _Toc219119042][bookmark: _Toc231202136]Pravne podlage in opredelitev jezikovnih storitev

[bookmark: _Toc447543648][bookmark: _Toc447543649][bookmark: _Toc447543650][bookmark: _Toc219119043][bookmark: _Toc231202137]1.1 Pravne podlage, ki urejajo jezikovne storitve 

Izvajanje jezikovnih storitev temelji na vrsti predpisov, med katerimi poudarjamo te:
· Evropska socialna listina,
· Ustava Republike Slovenije,
· Zakon o javni rabi slovenščine,
· Zakon o javnem naročanju, 
· Zakon o delovnih razmerjih, 
· Zakon o preprečevanju dela in zaposlovanja na črno,
· Zakon o minimalni plači, 
· Zakon o varnosti in zdravju pri delu,
· Zakon o inšpekcijskem nadzoru,
· Zakon o inšpekciji dela.

Poleg teh predpisov naročnik in drugi udeleženci pri izvedbi jezikovnih storitev upoštevajo tudi ZSICT ter podzakonske in druge pravne akte, pomembne za izvajanje teh storitev. Izvajalci morajo v okviru svojih pooblastil upoštevati številne druge predpise, obvezne smernice in standarde, povezane z izvajanjem njihovih storitev, ki pa jih ne navajamo posebej, saj presegajo namen in vsebino teh smernic.

[bookmark: _Toc219119044][bookmark: _Toc231202138]1.2 Pomen izrazov 

V teh smernicah posamezni izrazi pomenijo:

	Izraz
	Opredelitev 

	STORITEV PREVAJANJA
	

	prevajalec




	Prevajalec pisno prevaja besedila iz izvirnega jezika v ciljni jezik in pri tem zagotavlja točnost pomena, ustreznost sloga in terminologije ter kulturno prilagojenost prevoda.

	prevajanje
	Prevajanje je pisni prenos vsebine iz izhodiščnega jezika v ciljni jezik. Gre za intelektualni proces, ki vključuje razumevanje pomena besedila, napisanega v enem jeziku, in se v pisni obliki ob spoštovanju jezikovnih pravil pomensko prenese v drugi jezik, ne da bi se spremenila pomen izvirnega sporočila in slog.

	izvirno besedilo
	Izvirno besedilo je besedilo, ki ga je treba prevesti.

	ciljni jezik
	Ciljni jezik je jezik, v katerega se prevaja.

	dokument
	Dokument sta besedilo za prevod in njegov nosilni medij.

	jezikovna kombinacija 
	Jezikovna kombinacija je navedba izhodiščnega in ciljnega jezika storitve prevajanja.

	prevod (prevedeno besedilo)
	Prevod je končni izdelek prevajalskega procesa. Biti mora lektoriran, opravljen mora biti jezikovni in slogovni pregled besedila.

	prevajalska stran
	Prevajalska stran je obračunska enota, ki obsega 1500 znakov brez presledkov.

	pregledovanje
	Izraz pomeni pregled prevedenega besedila glede na izvirno besedilo z namenom preverjanja ustreznosti in pravilnosti prevoda.
Pregled ni le lektura, ampak vključuje primerjavo prevoda z izvirnikom, torej dvojezično preverjanje.


	strokovni pregled
	Strokovni pregled je pregled zlasti terminološke ustreznosti ciljnega besedila glede na dogovorjeni namen, strokovno terminologijo in pravila obravnavanega področja ter predlaganje popravkov.

	strokovni 
pregledovalec
	Strokovni pregledovalec je oseba, ki strokovno pregleda ciljno besedilo. 
Opravi dvojezični pregled, da oceni primernost prevoda za dogovorjeni namen, in predlaga popravke.

	nujno naročilo
	Za nujno naročilo se šteje naročilo, ki zahteva delo ob dela prostih dneh (nedelje in prazniki), v nočnem času ob delavnikih ali izven dogovorjenega delovnika (od 22. do 6. ure) ter v drugih nujnih primerih, ki jih ni bilo mogoče predvideti. Nujno naročilo je tudi naročilo, ki je med delavniki naročeno po 16. uri in mora biti opravljeno v istem dnevu ali naslednji dan do 8. ure. Za nujno naročilo se šteje tudi naročilo, ki ga je glede na obseg in rok za njegovo izvedbo mogoče opredeliti kot nujno. Nujnost naročila mora opredeliti naročnik ob njegovi oddaji. 

V tem primeru je izvajalec upravičen do plačila dodatka za nujnost v odstotku, ki je bil predhodno dogovorjen z naročnikom (na primer 30 odstotkov).


	STORITEV LEKTORIRANJA
	

	lektor


	Lektor pregleduje, jezikovno popravlja in izboljšuje besedila. Njegova glavna naloga je zagotavljanje jezikovne pravilnosti, slogovne ustreznosti in razumljivosti besedila z vidika jezika. 

	lektor redaktor
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	lektoriranje


	Lektoriranje je natančen jezikovni pregled besedila in po potrebi preverjanje ustreznosti izrazov glede na izvirnik, odprava morebitnih pravopisnih in slovničnih napak, zagotovitev oblikovne in slogovne ustreznosti ter terminološke doslednosti. Pri lekturi je treba upoštevati slovarske in jezikovne priročnike, priporočila ter strokovne smernice.

	redakcija
	Redakcija pomeni vsebinsko in slogovno oblikovanje besedila, da to postane celovito, logično, jasno in primerno za namen, za katerega je bilo napisano.

	lektura (lektorirano besedilo)
	Lektorirano besedilo je končni rezultat oziroma izdelek lektoriranja – torej jezikovno pregledano in popravljeno besedilo.


	lektorska stran
	Lektorska stran je obračunska enota, ki obsega 1500 znakov brez presledkov.

	korektura
	Korektura je pregled besedila pred tiskom ali objavo in vnos popravkov.

	korektor
	Korektor je oseba, ki pregleda besedilo pred tiskom ali objavo in vnese popravke. 

	domači govorec
	Domači (rojeni) govorec jezika je oseba, ki se je predmetnega jezika naučila v zgodnjem otroštvu kot prvega jezika (materinščine) in ga od tedaj uporablja spontano, naravno in tekoče v vsakodnevnem življenju (v različnih slogovnih, družbenih in strokovnih okoliščinah brez zaznavnih omejitev v razumevanju ali izražanju). Njegovo znanje jezika presega znanje, pridobljeno samo s formalnim učenjem jezika.

Za domačega govorca se torej ne šteje oseba, ki je znanje jezika pridobila izključno po uspešno končanem srednješolskem izobraževanju s poznejšim formalnim učenjem jezika, četudi lahko dosega visoko raven znanja tega jezika.

	nujno naročilo
	Za nujno naročilo se šteje naročilo, ki zahteva delo ob dela prostih dneh (nedelje in prazniki), v nočnem času ob delavnikih ali izven dogovorjenega delovnika (od 22. do 6. ure) ter v drugih nujnih primerih, ki jih ni bilo mogoče predvideti. Nujno naročilo je tudi naročilo, ki je med delavniki naročeno po 16. uri in mora biti opravljeno v istem dnevu ali naslednji dan do 8. ure. Za nujno naročilo se šteje tudi naročilo, ki ga je glede na obseg in rok za njegovo izvedbo mogoče opredeliti kot nujno. Nujnost naročila mora opredeliti naročnik ob njegovi oddaji. 

V tem primeru je izvajalec upravičen do plačila dodatka za nujnost v odstotku, ki je bil predhodno dogovorjen z naročnikom (na primer 30 odstotkov).


	STORITEV KONFERENČNEGA TOLMAČENJA
	

	tolmač
	Tolmač tolmači iz enega jezika ali več jezikov v drug jezik ali jezike.

	konferenčno tolmačenje
	Konferenčno tolmačenje je ustno prevajanje, pri katerem tolmač prenaša pomen govorjene besede iz enega jezika v drugega na dvo- ali večjezičnih konferencah, sestankih, srečanjih ali drugih dogodkih, na katerih sodelujejo udeleženci, ki govorijo in poslušajo različne jezike.
Vrste konferenčnega tolmačenja so: 
· simultano tolmačenje,
· konsekutivno tolmačenje,
· šepetano tolmačenje in
· tolmačenje na daljavo.

	ciljni jezik

	Ciljni jezik je jezik, v katerega se tolmači iz izhodiščnega jezika.

	izhodiščni jezik
	Izhodiščni jezik je jezik, iz katerega se tolmači v ciljni jezik.

	jezikovna kombinacija
	Jezikovna kombinacija tolmača pomeni jezike, v katere in/ali iz katerih tolmač tolmači: 
· jezik A je tolmačev materni jezik ali maternemu jeziku enakovredni jezik; tolmač tolmači v svoj jezik A in iz svojega jezika A;
· jezik B je jezik, ki ni tolmačev materni jezik in ga popolnoma obvlada; tolmač tolmači v svoj jezik B in iz svojega jezika B;
· jezik C je jezik, ki ni tolmačev jezik A ali B in iz katerega tolmač tolmači v svoj jezik A in/ali B. 

Tolmač mora biti ustrezno strokovno usposobljen in imeti ustrezne tolmaške izkušnje za tolmačenje svoje jezikovne kombinacije.

	gradivo
	Izraz pomeni gradivo, ki ga mora naročnik poslati tolmaču najpozneje 24 ur pred začetkom dogodka (če je to glede na dogodek mogoče), da se ta lahko ustrezno pripravi nanj (na primer zapisniki prejšnjih dogodkov, dnevni red dogodka, morebitne predstavitve, strokovni prispevki, iztočnice ali zapis govorov, seznam govorcev in udeležencev). Pomeni tudi gradivo, ki ga mora naročnik zagotavljati tolmaču med dogodkom.

	simultano tolmačenje
	Simultano tolmačenje je skoraj sočasno tolmačenje iz ciljnega jezika v izhodiščni jezik, pri katerem tolmač sedi v tolmaški kabini, prek slušalk posluša govorca in tolmači v mikrofon. Tudi udeleženci dogodka morajo uporabljati slušalke in mikrofon.


	konsekutivno tolmačenje
	Konsekutivno tolmačenje je tolmačenje v sklopih, pri čemer se govorec in tolmač izmenjujeta. Tolmač je v bližini govorca, posluša njegovo sporočilo in ga nato, običajno s pomočjo zapiskov, ki jih dela med poslušanjem, tolmači v ciljni jezik.

	šepetano tolmačenje
	Šepetano tolmačenje je podobno simultanemu, vendar tolmač ne sedi v tolmaški kabini in tolmačenje ne poteka po mikrofonu in z uporabo slušalk. Tolmač poslušalcu šepeta na uho. 


	tolmačenje na daljavo
	Tolmačenje na daljavo je tolmačenje z uporabo informacijske in komunikacijske tehnologije (IKT), ki se izvaja ločeno od govorcev in udeležencev oziroma poslušalcev, samo s prenosom zvoka govorcev (tolmačenje zvoka na daljavo) ali s prenosom zvoka in slike govorcev (videotolmačenje na daljavo) do tolmačev. Tolmači govorcev in poslušalcev ne vidijo neposredno, temveč dogajanje (govorce, poslušalce in slikovno gradivo, vidno poslušalcem) spremljajo po internetni povezavi na enem ali več zaslonih.


	dodatek za tolmačenje na daljavo
	Dodatek za tolmačenje na daljavo je dodatek, ki se tolmaču prizna za tolmačenje na daljavo.

	skupnostno tolmačenje
	Skupnostno tolmačenje je ustno prevajanje iz izhodiščnega jezika v ciljni jezik, ki omogoča sporazumevanje med govorci različnih jezikov predvsem v institucionalnem okolju. Cilj skupnostnega tolmačenja je zagotoviti dostop do informacij in storitev osebam, ki ne govorijo jezika okolja. Primer skupnostnega tolmačenja je tolmačenje stranki na centru za socialno delo, upravni enoti ali pacientu v zdravstveni ustanovi. 
Zaradi svojih posebnosti skupnostno tolmačenje ni del teh smernic.

	nujno naročilo
	Nujno naročilo je naročilo, ki mora biti opravljeno še isti dan, ko je naročnik prejel naročilo, ali v naslednjih dveh koledarskih dneh.


	dodatek za snemanje tolmačenja
	Dodatek za snemanje tolmačenja je dodatek, ki se prizna tolmaču, če se njegovo tolmačenje prenaša po sredstvih javnega obveščanja (televizija, radio, platforme za prenos v živo ali družbena omrežja in drugo) ali snema na digitalne medije (diktafon, zgoščenka in drugo). Za prenos ali snemanje tolmačenja mora naročnik vedno predhodno pridobiti pisno soglasje tolmača. 


	izhodiščni kraj
	Izhodiščni kraj je mesto stalnega ali začasnega prebivališča tolmača, ki ga je navedel ob prijavi. Če se izhodiščni kraj v času veljavnosti tega sporazuma spremeni, mora izvajalec naročniku sporočiti novi izhodiščni kraj, ki se od dneva obvestila naročniku upošteva pri obračunu potnih stroškov.


	kraj tolmačenja
	Kraj tolmačenja je lokacija, na kateri tolmač zagotovi storitev.


	nadomestilo za čas potovanja
	Nadomestilo za čas potovanja je nadomestilo za čas, ko tolmač potuje iz izhodiščnega kraja do kraja tolmačenja v tujini in nazaj in ta dan ne tolmači. Nadomestilo za čas potovanja se prizna za potovanje, ki se začne pred 13.00 ali ob vrnitvi konča po 12.00.

	SPLOŠNI IZRAZI
	

	naročnik 
(lahko tudi končni uporabnik)
	Naročnik je uporabnik, ki je naročil storitev.

	avtor
	Avtor je oseba, ki je izvorno opravila storitev in je fizična oseba.


	odzivni čas
	Odzivni čas je čas, v katerem se izvajalec odzove na poziv naročnika, sporočen po e-pošti ali mobilnem telefonu s klicem ali SMS-om.

	končna pogodbena cena
	Končna pogodbena cena je cena, ki vključuje vse sestavine (razpisana storitev, plača in drugi stroški dela, delo na dan praznika ali na dela prosti dan in drugo), torej vse stroške, davke, pristojbine in druge dajatve ter vse morebitne popuste in provizije, vse morebitne dodatne davčne obremenitve ter tudi morebitno obrnjeno davčno obveznost.




[bookmark: _Toc219119046][bookmark: _Toc231202140]1.3 Naročanje jezikovnih storitev v skladu z ZJN-3

Jezikovne storitve spadajo med storitve, pri katerih se ZJN-3 uporablja za javna naročila, katerih ocenjena vrednost je brez davka na dodano vrednost (v nadaljnjem besedilu: DDV) 40.000 evrov ali več na splošnem področju in 50.000 evrov ali več na infrastrukturnem področju (prvi odstavek 21. člena ZJN-3). Za vsako javno naročilo jezikovnih storitev mora naročnik določiti ustrezne CPV-kode iz enotnega besednjaka javnih naročil,[footnoteRef:1] s katerimi opiše svoje javno naročilo in določi predmet javnega naročila.  [1:  Dostopno na: Enotni besednjak javnih naročil.] 

Kljub enotnim smernicam se zaradi različnosti jezikovnih storitev in njihovih izvajalcev priporoča, da se prevajalske in lektorske storitve naročajo skupaj, tolmačenje pa posebej oziroma da se javno naročilo razdeli na sklope. 

Jezikovne storitve, ki jih obravnavamo v teh smernicah, so predvsem storitve pod CPV-kodami 79530000 – prevajalske storitve, 79540000 – storitve tolmačenja in 79552000[footnoteRef:2] – storitve obdelave besedil za pripadajoče storitve lektoriranja.  [2:  Višja CPV-koda je 79550000: storitve tipkanja, obdelave besedil in namiznega založništva.] 


[bookmark: _Toc447543651][bookmark: _Toc219119047][bookmark: _Toc231202141]2	Izračun ocenjene vrednosti in izbira postopka javnega naročanja

Pri javnem naročanju je pomen določitve ocenjene vrednosti večplasten. Po eni strani je potrebna skrbnost pri ugotavljanju te vrednosti, ker pomeni podlago za objavo naročila v ustreznem mediju (portal javnih naročil, Uradni list Evropske unije) oziroma podlago za izbiro postopka javnega naročanja. Po drugi strani je odraz raziskave trga, ki se opravi pred izvedbo javnega naročila. Zakonska določila v splošnem opredeljujejo, da mora ocenjena vrednost zajemati oceno vrednosti celotnega naročila z morebitnimi možnimi povečanji obsega naročila, dopolnitvami in obnovitvami.

Naročnik mora ocenjeno vrednost javnega naročila izračunati po metodah za izračun ocenjene vrednosti iz 24. člena ZJN-3, ki določajo, da mora naročnik izračunati ocenjeno vrednost javnega naročila ob upoštevanju celotne skupne vrednosti plačil brez DDV, vključno s katero koli možnostjo in morebitnim podaljšanjem naročila.

Četrti odstavek 24. člena ZJN-3 določa tudi, da naročnik metode, ki se uporabi za izračun ocenjene vrednosti javnega naročila, ne sme izbrati z namenom, da se določi takšna ocenjena vrednost, da za oddajo javnega naročila ni treba upoštevati tega zakona. Naročnik tudi ne sme razdeliti javnega naročila oziroma ga oblikovati v več javnih naročil, da bi se izognil uporabi ZJN-3, razen če je razdelitev objektivno utemeljena. Drobitev javnih naročil je med hujšimi kršitvami javnonaročniške zakonodaje, saj nasprotuje načelom Pogodbe o delovanju Evropske unije (načeli prostega pretoka blaga in storitev) in je opredeljena kot hujši prekršek po ZJN-3. Ob upoštevanju določil Zakona o pravnem varstvu v postopkih javnega naročanja (Uradni list RS, št. 43/11, 60/11 – ZTP-D, 63/13, 90/14 – ZDU-1I, 60/17 in 72/19) je lahko drobitev javnih naročil v določenih primerih tudi razlog za izpodbojnost pogodbe o izvedbi javnega naročila.

Metodologija izračuna ocenjene vrednosti je različna glede na predmet javnega naročila. Če gre pri jezikovnih storitvah za storitev, ki se redno ponavlja ali se predvidoma podaljša za določeno obdobje, mora naročnik pri izračunu ocenjene vrednosti upoštevati tudi deseti odstavek 24. člena ZJN-3.

Če predmet javnega naročila to dopušča in to prispeva k večji gospodarnosti in učinkovitosti izvedbe javnega naročila, mora naročnik javno naročilo oddati po ločenih sklopih, pri čemer mora zagotoviti nediskriminatorno obravnavo in s tem večjo dostopnost javnega naročila gospodarskim subjektom (prvi odstavek 73. člena ZJN-3). Naročnik torej glede na predmet javnega naročila oziroma predlagano izvedbo storitve odloči, ali bo izvedba javnega naročila po sklopih (na primer oblikovanje sklopov po jezikovnih kombinacijah) prispevala k večji gospodarnosti in učinkovitosti izvedbe javnega naročila, in kadar je to primerno, odda javno naročilo po ločenih sklopih ter določi velikost in predmet takšnih sklopov. Pri tem mora naročnik v skladu z devetim odstavkom 24. člena ZJN-3, če se zaradi predlagane izvedbe storitev javno naročilo lahko odda v ločenih sklopih, pri izračunu ocenjene vrednosti upoštevati skupno ocenjeno vrednost vseh sklopov.

Način izračuna ocenjene vrednosti, vključno z vsemi količinskimi in cenovnimi parametri, mora biti razviden iz dokumentacije o javnem naročilu, ki jo vodi naročnik. 

Pred začetkom postopka javnega naročila jezikovnih storitev mora naročnik ravnati gospodarno in predhodno zagotoviti sredstva najmanj v višini ocenjene vrednosti naročila. 

Postopek javnega naročanja in mesto objave obvestil v zvezi z javnim naročilom mora naročnik izbrati glede na okoliščine javnega naročanja in ocenjeno vrednost naročila. Postopki javnega naročanja so opredeljeni v 39.–47. členu ZJN-3, mejne vrednosti za uporabo zakona oziroma objave v Uradnem listu Evropske unije pa so določene v 21. oziroma 22. členu ZJN-3.

[bookmark: _Toc219119048][bookmark: _Toc231202142]2.1 Okvirni sporazum 

Okvirni sporazum je posebna vrsta pogodbe, ki se ob upoštevanju 48. člena ZJN-3 lahko sklene po uspešno končanem postopku javnega naročanja in je lahko učinkovita tehnika javnega naročanja tudi pri naročanju jezikovnih storitev. 

Pomembno je poudariti, da okvirni sporazum ne pomeni postopka oddaje javnega naročila, temveč tehniko naročanja oziroma vrsto pogodbe, ki se sklene na podlagi enega od postopkov oddaje javnega naročila. Stranke okvirnega sporazuma se izberejo v postopku javnega naročanja iz prvega odstavka 39. člena ZJN-3. Naročnik mora zato v ta postopek vključiti ustrezne tehnične specifikacije, razloge za izključitev, pogoje za sodelovanje, pogodbena določila in merila za oddajo javnega naročila. ZJN-3 ne dopušča, da bi bil okvirni sporazum vzpostavljen kot kvalifikacijske liste oziroma liste usposobljenih gospodarskih subjektov, tj. brez medsebojne primerjave ponudb za sklenitev okvirnega sporazuma.

Obstajajo štiri osnovne vrste okvirnih sporazumov, ki jih je mogoče deloma kombinirati, pri čemer je ključno:
 število gospodarskih subjektov – ponudnikov, s katerimi se sklene okvirni sporazum;
 ali okvirni sporazum določa vse pogoje glede zagotavljanja blaga, storitev ali gradnje z
vidika posameznega naročila.

V zvezi z metodologijo za izračun ocenjene vrednosti je glede okvirnih sporazumov treba poudariti, da šesti odstavek 24. člena ZJN-3 določa, da se pri izračunu ocenjene vrednosti za okvirni sporazum upošteva vrednost brez DDV vseh javnih naročil, predvidenih za celotno trajanje okvirnega sporazuma. Povedano drugače, naročnik lahko oceni vrednost le na podlagi določb 24. člena ZJN-3, kar pomeni na podlagi okvirnih količin, ki jih bo predvidoma potreboval, vključno s katero koli opcijo in morebitnimi podaljšanji naročil. Torej mora ta ocenjena vrednost vsebovati (najvišjo) okvirno vrednost oziroma količine, za katere naročnik predvideva, da jih bo naročil v času izvajanja okvirnega sporazuma.

Pri izbiri vrste okvirnega sporazuma se naročnikom storitev, urejenih v teh smernicah, priporoča, da uporabijo okvirni sporazum brez odpiranja konkurence (torej v skladu s točko a) sedmega odstavka 48. člena ZJN-3) po sistemu rotacije glede na kakovost storitev ponudnikov in njihovo odzivnost.



[bookmark: _Toc219119049][bookmark: _Toc231202143][bookmark: _Toc515941206]2.2 Oblikovanje sestavin javnega naročila 

Naročnik mora čim natančneje določiti obseg, pogostost, čas in kakovost izvajanja teh storitev, na podlagi česar lahko izračuna, koliko izvajalcev oziroma avtorjev bo potreboval, s kakšnimi kvalifikacijami ter kdaj bo potreboval izvajanje storitve. Na tej podlagi mora naročnik izračunati ocenjeno vrednost, pri tem pa upoštevati tudi Zakon o delovnih razmerjih, Zakon o minimalni plači in kolektivne pogodbe.
 
Primerno je, da naročnik pri pripravi in objavi javnega naročila upošteva tudi (z)možnost gospodarskih subjektov za pripravo kakovostnih ponudb oziroma prijav. Tako je priporočljivo, da ponudnik objave javnega naročila ne načrtuje v času počitnic in praznikov, saj tvega manjše število oddanih ponudb ter s tem slabšo konkurenco in morebitne višje cene.

Naročnik mora ustrezno določiti rok za prejem ponudb oziroma prijav. Pri določanju rokov za prejem ponudb in prijav za sodelovanje upošteva kompleksnost javnega naročila ter čas, potreben za pripravo ponudb ali prijav, pri tem pa ne sme posegati v najkrajše roke iz 40.–45. člena ZJN-3 (prvi odstavek 74. člena ZJN-3). 
 
3 [bookmark: _Toc447543660][bookmark: _Toc219119050][bookmark: _Toc231202144]Pogoji za sodelovanje (usposobljenost gospodarskih subjektov)

ZJN-3 glede usposobljenosti gospodarskih subjektov navaja razloge, zaradi katerih je gospodarski subjekt lahko izločen iz postopka javnega naročanja (75. člen), in tudi, katera objektivna pravila in pogoje za sodelovanje subjektov lahko določi naročnik (76. člen). 

Pogoji za sodelovanje: 

Naročnik lahko določi objektivna pravila in pogoje za sodelovanje, ki se nanašajo bodisi na ustreznost za opravljanje poklicne dejavnosti bodisi na ekonomski in finančni položaj bodisi na tehnično in strokovno sposobnost, pri tem pa morajo biti vse zahteve smiselno povezane ter sorazmerne s predmetom javnega naročila. ZJN-3 določa tudi, da se ponudnik lahko sklicuje na zmogljivost drugih subjektov (81. člen ZJN-3) glede pogojev, povezanih z izobrazbo in strokovno usposobljenostjo izvajalca storitev in vodstvenih delavcev podjetja, ter pogojev, povezanih z ustreznimi poklicnimi izkušnjami, vendar samo, če bodo ti subjekti tudi dejansko opravili ta del posla. Poleg tega zakon določa, da naročnik lahko zahteva, da ponudnik ključne naloge opravi sam.

Pred vsakim javnim naročilom mora naročnik opraviti raziskavo trga in jo upoštevati pri opredelitvi pogojev, ki ne smejo biti diskriminatorni oziroma morajo zagotavljati ustrezno raven konkurence, vendar ne na škodo kakovosti izvedbe javnega naročila.

[bookmark: _Toc219119051][bookmark: _Toc231202145]3.1 Ustreznost za opravljanje poklicne dejavnosti

ZJN-3 določa, da lahko naročnik glede ustreznosti za opravljanje poklicne dejavnosti od ponudnikov zahteva, da so vpisani v enega od poklicnih ali poslovnih registrov, ki se vodijo v državi članici, v kateri ima gospodarski subjekt sedež. Če morajo ponudniki imeti dovoljenje ali biti člani določene organizacije, da lahko v svoji matični državi opravljajo določeno storitev, lahko naročnik v postopku oddaje javnega naročila storitev od njih zahteva, da predložijo dokazilo o tem dovoljenju ali članstvu. 

V Republiki Sloveniji za opravljanje jezikovnih dejavnosti ni predpisano, da morajo biti izvajalci vpisani v katerega od poklicnih ali poslovnih registrov, niti ni zahtevano članstvo v organizaciji. Ustreznost za opravljanje dejavnosti mora biti določena za vsako dejavnost posebej.

[bookmark: _Toc219119052][bookmark: _Toc231202146][bookmark: _Toc447541627][bookmark: _Toc447543662]3.2 Ekonomski in finančni pogoji

Naročnik lahko v skladu z ZJN-3 določi pogoje, s katerimi zagotovi, da imajo ponudniki potrebne ekonomske in finančne zmogljivosti za izvedbo javnega naročila, če je to pri teh storitvah smiselno in povezano s predmetom naročila. 

V skladu z ZJN-3 naročnik med drugim lahko zahteva, da:
· imajo ponudniki določen najnižji letni promet, vključno z določenim najnižjim prometom na področju, zajetem v javnem naročilu,
· mu ponudniki predložijo informacije o svojih letnih računovodskih izkazih, ki izkazujejo, na primer, razmerje med sredstvi in obveznostmi,
· imajo ponudniki ustrezno boniteto,
· imajo ponudniki ustrezno zavarovano poklicno odgovornost, 
· gospodarski subjekt v zadnjem letu ni imel blokiranega nobenega poslovnega računa.

Za manjša javna naročila, pri katerih se pričakuje večje sodelovanje MSP, predlagamo, da se določi zahteva, da gospodarski subjekt v zadnjem letu ni imel blokiranega nobenega poslovnega računa. V primeru večjih oziroma zahtevnejših javnih naročil pa naj naročnik presodi, ali bo upošteval katerega od zgoraj navedenih pogojev in katerega. 

[bookmark: _Toc219119053][bookmark: _Toc231202147]3.3 Tehnična sposobnost in strokovna usposobljenost

Naročnik izpolnjevanje tehnične sposobnosti in strokovne usposobljenosti prilagodi vrsti storitve, ki je predmet javnega naročila. To je še zlasti priporočljivo takrat, kadar prispeva k večji zanesljivosti izvedbe. 

Če je za izvedbo javnega naročila potrebna posebna oprema, lahko naročnik zahteva, da ponudnik predloži dokazilo o razpolaganju z zahtevano opremo v primernem obsegu. Med takšno opremo spadajo orodja, kot so Trados Studio, MemoQ in druga. 

Naročnik lahko zahteva, da imajo avtorji zadostne izkušnje. Zahteve, ki izkazujejo primernost referenc, ne smejo presegati zahtev, predvidenih v predmetnem javnem naročilu, oziroma morajo zagotavljati primerno konkurenco, po drugi strani pa ne smejo biti podcenjene. Tudi morebitna finančna vrednost zahtevanih referenc mora biti sorazmerna z vrednostjo predmetnega javnega naročila. Običajno kot pogoj zadoščata dve referenci iz zadnjega obdobja, pri čemer to obdobje ne sme biti krajše od treh let, lahko pa je daljše. Pri opredelitvi obdobja veljavnosti referenc je treba jasno določiti dan, ki omogoča natančni izračun obdobja, ki je lahko, na primer, dan za predložitev ponudb ali dan objave obvestila o javnem naročilu. 

Naročnik lahko določi zahteve, s katerimi zagotovi, da imajo ponudniki dovolj avtorjev oziroma izkušenj za izvajanje javnega naročila. V ta namen naročnik v pogojih javnega naročila zahteva navedbo posameznikov (prevajalcev, lektorjev, tolmačev, vodij projektov), ključnih za izvedbo javnega naročila, in njihovih referenc. 

V pogojih javnega naročila je primerno tudi za vse v ponudbi navedene posameznike zahtevati najmanjše število potrebnih referenc ali njihovo vrednost, kar se določi tako, da so podobne predmetu javnega naročila, kakor je to opisano pri pogojih za gospodarske subjekte. 

Naročnik lahko med pogoje, ki jih morajo izpolnjevati v ponudbi navedeni posamezniki, vključi tudi posebne vrste znanja, če so potrebne za izvedbo predmetnega javnega naročila. 

4 [bookmark: _Toc219119054][bookmark: _Toc231202148]Merila

ZJN-3 določa, da mora naročnik javno naročilo oddati na podlagi objektivnih meril, ki zagotovijo skladnost z načeli preglednosti, nediskriminacije in enakopravnosti med ponudniki ter hkrati zagotavljajo konkurenco in korektno ocenjevanje prejetih ponudb. Merila za oddajo javnega naročila morajo biti nediskriminatorna, sorazmerna in povezana s predmetom javnega naročila. Merila za oddajo javnega naročila naročniku ne smejo omogočiti neomejene svobodne izbire. 

V prvem odstavku 84. člena ZJN-3 je določeno, da naročnik odda javno naročilo na podlagi ekonomsko najugodnejše ponudbe. Drugi odstavek 84. člena ZJN-3 določa, da se ekonomsko najugodnejša ponudba določi na podlagi cene ali stroškov ob uporabi načela stroškovne učinkovitosti, na primer z izračunom stroškov v življenjski dobi, kot ga določa ta zakon, in lahko zajema tudi najboljše razmerje med ceno in kakovostjo, ocenjeno na podlagi meril, ki se nanašajo na kakovost, ter okoljske ali socialne vidike, povezane s predmetom javnega naročila. 

Stroškovni dejavnik je lahko tudi fiksna cena ali fiksni stroški, če gospodarski subjekti na njihovi podlagi med seboj konkurirajo le v zvezi z merili kakovosti (tretji odstavek 84. člena ZJN-3).

Zlasti je pomembna določba četrtega odstavka 84. člena ZJN-3, da za oddajo javnega naročila storitve izdelave računalniških programov, arhitekturnih in inženirskih storitev ter prevajalskih in svetovalnih storitev naročnik ne sme uporabiti samo cene kot edinega merila za oddajo javnega naročila.

Pomembno je, da naročniki izberejo kakovostna merila za oddajo javnega naročila, ki jim omogočijo pridobitev kakovostnih storitev, ki najbolj ustrezajo njihovim potrebam. Naročniki morajo ustrezne standarde kakovosti in obseg opravljenih jezikovnih storitev jasno in nedvoumno določiti s tehničnimi specifikacijami in pogoji za izvedbo javnega naročila.

Naročnik v dokumentaciji v zvezi z oddajo javnega naročila določi utež (tj. točke), ki jo dodeli vsakemu merilu, izbranemu za določitev ekonomsko najugodnejše ponudbe. Točke se lahko opredelijo z določitvijo razpona z ustrezno največjo razliko. Kadar uteži ni mogoče navesti zaradi objektivnih razlogov, naročnik navede merila v padajočem zaporedju po pomembnosti (sedmi odstavek 84. člena ZJN-3).

Javno naročilo za jezikovne storitve naročnik torej odda na podlagi ekonomsko najugodnejše ponudbe, ki pomeni primerno razmerje med ponudbeno ceno in kakovostjo. Skupna ocena posameznega ponudnika je seštevek ocen na podlagi merila cene in merila kakovosti, pri čemer je najugodnejša ponudba tista, ki doseže najvišjo skupno oceno. 

Priporočeno razmerje za izbiro ponudnika je:
· 30 odstotkov ocene temelji na ceni,
· 70 odstotkov ocene temelji na kakovosti.

Naročnik vpliva na predvideno kakovost izvedbe javnega naročila tako, da med predlaganimi in morebitnimi dodatnimi merili kakovosti izbere predmetu naročila ustrezna merila ter jim določi uteži (najvišje vrednosti oziroma točke). Pri izbiri posameznih meril kakovosti in določitvi njihovih uteži mora naročnik upoštevati značilnosti predmeta javnega naročila, tj. obsežnost, zahtevnost, kompleksnost, trajanje, obseg in vrsto potrebnih storitev. Izrecno je treba opozoriti, da uteži (najvišje vrednosti) meril ne smejo biti določene prenizko, ker bi, če bi več ponudnikov doseglo najvišje število točk, o izbiri odločala le cena, kar pa ni namen dodatnih meril pri izbiri na podlagi razmerja med kakovostjo in ceno. 

Priporočljivo je, da naročnik v merilo kakovosti vedno vključi vsaj strokovno usposobljenost avtorjev (izkušnje, izobrazba in priporočila oziroma reference sodelujočih avtorjev), seveda le v obsegu, ki presega osnovne določene pogoje, in zagotovi možnost dodatnih točk oziroma s tem povezane morebitne prednosti pred drugimi. Smiselna je lahko tudi vključitev dodatnih kazalnikov kakovosti, če ti dejansko vplivajo na izvedbo javnega naročila in jih naročnik zna ovrednotiti.

Izhajajoč iz zahtev glede kakovosti opravljenih (jezikovnih) storitev, ki jih v javnih naročilih navajajo naročniki, to kakovost lahko zagotavljajo le primerno strokovno usposobljeni avtorji (prevajalci, lektorji in tolmači), ki imajo tudi ustrezne reference. Le na tej podlagi se lahko utemeljeno pričakuje ustrezna kakovost storitev, zato je usposobljenost avtorjev ključno merilo kakovosti. Pri tem opozarjamo, da je v tem primeru treba razlikovati med pogoji, ki se nanašajo na ustreznost avtorjev, in med merili, ki se lahko nanašajo na usposobljenost avtorjev le v delu, ki presega morebitne določene pogoje (na primer dodatni avtorji ali dodatna stopnja izobrazbe ali dodatna usposabljanja od tistih, določenih kot pogoj za sodelovanje). 

Poudariti je treba, da ni namen smernic, da bi naročniki v enem javnem naročilu uporabili vsa v nadaljevanju predlagana merila ali da bi jih le nekritično v celoti prepisali. Glede predlaganih meril se od naročnika pričakuje, da sam presodi, katera merila mu bodo v posameznem javnem naročilu omogočila pridobitev najoptimalnejše ponudbe. Tudi glavni uteži, ki določata delež kakovosti in delež cene pri ocenjevanju ponudb, sta odvisni od predmeta javnega naročila. 

Naročnik mora za pridobitev kakovostnih storitev v skladu z ZJN-3 in direktivami Evropske unije preveriti, ali je treba izločiti ponudbe, ki imajo neobičajno nizko ceno (glej 6. poglavje smernic). 
[bookmark: _Hlk523391804]
[bookmark: _Toc219119055][bookmark: _Toc231202149]4.1 Merila v primeru okvirnega sporazuma

V zvezi z oblikovanjem meril pri sklenitvi okvirnega sporazuma je treba pojasniti, da lahko naročnik v skladu z 48. členom ZJN-3 v postopku izbire strank okvirnega sporazuma uporabi ena merila, v postopku izbire izvajalca posameznega naročila ali posameznih naročil v določenem obdobju veljavnosti sporazuma, ki ga izbere izmed strank okvirnega sporazuma, pa druga merila. Cena ali stroški so praviloma sestavni del meril v postopku izbire strank okvirnega sporazuma, lahko pa so tudi del meril v postopku izbire izvajalca posameznega naročila oziroma naročil. V nekaterih primerih okvirnih sporazumov, zlasti kadar se med strankami sporazuma obdobno oziroma periodično odpira konkurenca v zvezi s ceno, je primerneje, da se v postopku izbire pogodbenih strank in pri odpiranju konkurence za izvedbo posameznega naročila oziroma naročil uporabijo različna merila. S sklenitvijo okvirnega sporazuma se namreč ustvari omejeni krog konkurentov, zato je smiselno, da naročnik zlasti pri okvirnih sporazumih, ki jih ni sklenil z vsemi usposobljenimi ponudniki, pri odpiranju konkurence zagotovi, da se posamezno naročilo oziroma naročila oddajo tako, da merilo, uporabljeno za izbiro strank okvirnega sporazuma, ne postane nebistveno (na primer z določbo, da cena pri odpiranju konkurence ne sme presegati cene iz postopka za sklenitev okvirnega sporazuma). V nasprotnem primeru bi bilo lahko negospodarno, da naročnik za stranke okvirnega sporazuma ni izbral drugih ponudnikov. Kot velja za vsa druga naročila, je tudi pri okvirnih sporazumih pomembno, da naročnik v postopku izbire strank okvirnega sporazuma oziroma pri odpiranju konkurence uporabi vsa cenovna in kakovostna merila (na primer reference avtorjev), ki pri izvajanju pogodbenih obveznosti vplivajo na plačilo naročila in izvajanje pogodbe ter se pri izvajanju sporazuma (na primer že pri odpiranju konkurence) pokažejo kot dodatne zahteve glede izvajanja pogodbe, ker je bil zaradi izpolnjevanja teh meril ponudnik izbran kot pogodbena stranka.

Glede na navedeno mora naročnik merila za izbiro strank okvirnega sporazuma in morebitna merila za posamično odpiranje konkurence posebej skrbno določiti ter zagotoviti, da se med seboj ne izključujejo oziroma da merila iz postopka izbire strank okvirnega sporazuma ne postanejo nebistvena pri izvajanju okvirnega sporazuma. V vsakem primeru pa morajo biti merila za izbiro strank okvirnega sporazuma in merila za izbiro izvajalca posameznega naročila navedena v razpisni dokumentaciji oziroma že v postopku izbire strank okvirnega sporazuma. Pri tem ZJN-3 dopušča, da so merila za izbiro izvajalca posameznega naročila natančneje opredeljena po sklenitvi okvirnega sporazuma (na primer z naknadno določitvijo uteži).

5 [bookmark: _Toc231202150]Ponudba z neobičajno nizko ceno

Evropski direktivi s področja javnega naročanja dopuščata, da naročniki ponudbe z neobičajno nizko ceno izločijo, vendar le, kadar menijo, da ponudnik ni zadostno utemeljil ponujene nizke cene. Evropski pravni red tako ne dopušča izločitve ponudbe z nizko ceno le iz tega razloga, temveč samo, če ponudnik ni sposoben pojasniti te nizke cene. Takšno določilo je tudi v ZJN-3, pri čemer je izločitev ponudbe z neobičajno nizko ceno obvezna, če je cena nizka zaradi nespoštovanja delovne, socialne in okoljske zakonodaje. 

Poleg navedenega je tudi odstopanje od ocenjene vrednosti zadostni razlog za preverjanje neobičajno nizke cene. V postopku preverjanja neobičajno nizke cene naj naročnik od ponudnika zahteva predložitev izračuna ponudbene cene, iz katerega je za vsako ponujeno storitev oziroma del javnega naročila razvidno število potrebnega osebja in delovnih ur. 

Ponudba z neobičajno nizko ceno storitve odpira vprašanja o zmožnostih zagotavljanja storitve in možnostih zagotavljanja primerne storitve (obseg, kakovost in raven obdelave).

Namen določbe je, da se pred izbiro ali zavrnitvijo ponudbe, pri kateri zaradi višine ponujene cene obstaja dvom o možnosti njene ustrezne izpolnitve, taka ponudba predhodno preveri. Ponudbe z neobičajno nizko ceno za jezikovne storitve lahko namreč temeljijo na tehnično, ekonomsko ali pravno nezanesljivih temeljih ali zakonsko nedovoljenih praksah. 

Zakon določa tri okoliščine, v katerih mora naročnik preveriti, ali je cena v ponudbi neobičajno nizka, in sicer če:[footnoteRef:3]  [3:  Glej 86. člen ZJN-3.] 

1. meni, da je pri naročilu glede na njegove zahteve cena v ponudbi neobičajno nizka glede na cene na trgu,
2. meni, da v zvezi s takšno ponudbo obstaja dvom o možnosti izpolnitve naročila,
3. je vrednost ponudbe za več kot 50 odstotkov nižja od povprečne vrednosti pravočasnih ponudb in za več kot 20 odstotkov od naslednje uvrščene ponudbe, vendar le, če je prejel vsaj štiri pravočasne ponudbe. 
Pri tem zakon ne omejuje naročnika glede tega, da ponudbe tudi sicer preveri. Priporočamo, da naročnik pri storitvah vsaj z vidika merila kritja stroškov dela (torej delovne in socialne zakonodaje) vedno preveri, ali se cena v ponudbi zdi neobičajno nizka, in če izračun vzbuja tak sum, pozove ponudnika k pojasnilu. 

Če naročnik pri preverjanju ponudbe s ceno, ki se zdi neobičajno nizka, ugotovi, da je glede vsebinskih rešitev in ponujene cene po tej ponudbi oziroma za to ceno izpolnitev naročila mogoča, potem nizka cena sama po sebi ni razlog za njeno izločitev. Pri tem lahko ponudnik, na primer, pojasni, da je državna pomoč pridobljena upravičeno in zakonito ali da mu takšno ceno omogoča proizvodni proces, tehnična rešitev ali kaj podobnega.

Če naročnik ugotovi, da neobičajno nizka cena ali stroški izhajajo iz neupoštevanja socialnega, delovnega ali okoljskega prava, mora obvezno zavrniti ponudbo. 

Naročnik preveri ponudbo z neobičajno nizko ceno tako, da od ponudnika zahteva pojasnila, ki se lahko nanašajo zlasti na:
a) ekonomiko delovnega procesa oziroma postopka ter storitev, ki se zagotavljajo;
b) izbrane tehnične rešitve ali izjemno ugodne pogoje, ki so na voljo ponudniku za izvajanje storitev;
c) izvirnost storitev, ki jih ponuja ponudnik;
č) izpolnjevanje obveznosti delovne, socialne in okoljske zakonodaje;
d) izpolnjevanje zahtev glede podizvajalcev;
e) možnost, da ponudnik pridobi državno pomoč.

Pri tem je pomembno, da naročniki ponudbo z neobičajno nizko ceno presojajo z vidika vseh zgoraj navedenih meril. 

Pri jezikovnih storitvah in njihovih izvajalcih je treba upoštevati stroške dela, ki vsebujejo: bruto bruto plačo, morebitne boleznine, redni dopust, prehrano med delom, prevoz na delo in z dela, regres za letni dopust, varstvo pri delu (zdravniški pregled), izobraževanje in ukrepe na podlagi ocene tveganja, odpravnine, jubilejne nagrade, socialne transferje. Poleg stroškov dela je treba upoštevati tudi druge stroške, na primer stroške strokovnih izobraževanj, strojne in programske opreme, stroške zavarovanja odgovornosti iz dejavnosti in podobno.

V zvezi s plačilom teh storitev je treba upoštevati, da gre za intelektualne storitve, pri katerih cena ne sme biti edino merilo in načeloma tudi ni na prvem mestu. Razlikovati je treba med ponudbo z neobičajno nizko ceno, ki jo je obvezno treba izločiti, če ne izpolnjuje niti minimalnih zahtev s področja delovne, socialne in okoljske zakonodaje (na primer najmanj minimalna plača po Zakonu o minimalni plači), ter med morebitno ponudbo z neobičajno nizko ceno za jezikovne storitve, kjer ne gre pričakovati, da zadošča, če se s ponudbeno ceno le zagotovi standard minimalne plače v skladu z delovnopravno in socialno zakonodajo. Z vidika neobičajno nizke cene pri ponudbi je pri storitvah iz teh smernic treba upoštevati, da cena, s katero se pokrijejo le stroški minimalne plače, pomeni, da izvajalci delajo pod (minimalno) ceno, ki je za to dejavnost uveljavljena na trgu.

Predlagamo, da se pri izračunu za namen ugotavljanja, ali gre za ponudbo z neobičajno nizko ceno, upošteva povprečna bruto plača za določeno obdobje. V zvezi s tem kot primer navajamo povprečno bruto plačo za zadnje četrtletje v letu 2025 v dejavnosti M (strokovne, znanstvene in tehnične dejavnosti), ki je bila 2.774 evrov.[footnoteRef:4] Število opravljenih delovnih ur na mesec (povprečje za Slovenijo za leto 2025) je bilo 129 (upoštevani so dopusti, bolniške odsotnosti, prazniki in podobno). Če od tega odštejemo 20 odstotkov, saj mora avtor poleg svojega osnovnega dela opraviti tudi druga dela (terminološko delo, administrativna dela in podobno), se izkaže, da ima za jezikovne storitve na voljo 103 delovne ure na mesec. Na primer, za prevajalca ob normi šest strani na dan to pomeni, da lahko v enem mesecu prevede 77 strani. Če želi zaslužiti le povprečno bruto plačo, mora v ponudbi upoštevati ceno 35,84 evra na stran. Če ne odštejemo 20 odstotkov (in torej domnevamo, da prevajalec le prevaja), ugotovimo, da je ta znesek 28,67 evra na stran. Če namesto povprečne bruto plače upoštevamo minimalno bruto plačo za leto 2025, to je 1.277,72 evra, je ponudbena cena 17,74 evra oziroma 14,20 evra na stran, kar je glede na vrsto storitev in intelektualno delo neprimerno.[footnoteRef:5] [4:  Dostopno na povezavi: SURS.]  [5:  Dostopno na povezavi: Višja minimalna plača | GOV.SI.] 


Če naročnik pri presoji ponudnikovih pojasnil ugotovi, da njegova ponudba ne zagotavlja izpolnjevanja obveznosti iz drugega odstavka 3. člena ZJN-3 (točka č) zgoraj), mora tako ponudbo zavrniti. V vseh drugih primerih lahko ponudbo zavrne samo, če ponudniku z dokazili in pojasnili ni uspelo izkazati, da bo za ponujeno ceno lahko izvedel javno naročilo. 

Pri neobičajno nizki ceni je najtežje ugotoviti, kateri vidik oziroma katero stališče med tistimi, ki skušajo utemeljiti neobičajno nizko ceno, je najbolje upoštevati. Čeprav se zdi, da se izraz neobičajno nizka cena nanaša samo na ceno ponudbe, to ni nujno res, še posebej ne z vidika ekonomsko najugodnejše ponudbe kot merila za izbiro. V primeru T-495/04, Belfass,[footnoteRef:6] je bilo, na primer, poudarjeno, da je število delovnih ur, potrebnih za zagotovitev storitev, neobičajno nizko, čeprav cena ni bila nizka. V odločitvah Sodišča Evropske unije je nekaj različnih vidikov, na podlagi katerih skušajo utemeljiti neobičajno nizko ceno, in jih v nadaljevanju navajamo kot pripomoček za morebitno razlago ali poglobljeno razumevanje, ali je ponudba:  [6:  Dostopno na povezavi: EUR-Lex - 62004TA0495 - EN - EUR-Lex.] 

· »pristna« (C-285/99, Amey, Lombardini);[footnoteRef:7]  [7:  Dostopno na povezavi: EUR-Lex - 61999CJ0285 - EN - EUR-Lex.] 

· »trdna – preudarna in sposobna preživetja« (C-147/06, SECAP);[footnoteRef:8] [8:  Dostopno na povezavi: EUR-Lex - 62006CJ0147 - EN - EUR-Lex.] 

· »zanesljiva in resna« (T-4/01, Renco SpA);[footnoteRef:9] [9:  Dostopno na povezavi: EUR-Lex - 62001TJ0004 - EN - EUR-Lex.] 

· »resna« (T-121/08, PC Ware).[footnoteRef:10] [10:  Dostopno na povezavi: infocuria.curia.europa.eu/tabs/document?source=document&text=&docid=80486&doclang=EN.] 

Sodna praksa in pravna teorija[footnoteRef:11] v zvezi s tem opozarjata, da po pravni razlagi vsi zgoraj navedeni vidiki niso enako veljavni. Poudarjata pa, da sta sposobnost preživetja in trdnost (utemeljenost) ponudbe objektivna argumenta, medtem ko sta resnost in pristnost ponudbe lahko tudi subjektivna. Pri zadnjem, na primer, se mora naročnik, čeprav je ponudba pristna, odločiti, ali je ekonomsko upravičena. Zato bi morala biti presoja neobičajno nizke cene z vidika ekonomske upravičenosti ponudbe povezana z objektivnimi vidiki (na primer zagotavljanje vsaj minimalne stopnje dobička). Pri tem se tudi teoretikom zastavlja vprašanje, ali je treba ekonomsko upravičenost obravnavati z vidika izvajalca ali naročnika. [11:  Povzeto po študiji A. Megremis, Abnormally Low Tenders: Objectifing Detection, Delft University of Technology, dostopno na povezavi: Abnormally Low Tenders | TU Delft Repository.
] 


Z vidika izvajalca so gospodarska trajnost, razvoj in ekonomska upravičenost pogosto povezani z dobičkom. Naročnikov pogled se nanaša na to, ali bo prišlo do položaja, ko bo zelo težko doseči skladnost pogojev iz pogodbe in zahtev iz javnega naročila. Upravičenost naročnika, da zavrne ponudbo z neobičajno nizko ceno, izhaja iz tega, da ne sme izbrati ponudbe, kadar obstaja utemeljeno tveganje za neizpolnitev pogodbe. Gospodarska trajnost in ekonomska upravičenost ponudb bi tako morali biti preverjeni z naročnikovega stališča.

Koraki, ki jih mora narediti naročnik, ki se odloča glede ponudbe z neobičajno nizko ceno, so enako pomembni kakor standardi, ki se uporabljajo za ugotovitev, ali je cena v ponudbi neobičajno nizka. V zvezi z ocenitvijo stroškov projekta je tako tudi zelo pomembno izboljšati natančnost vrednosti, ki jo je ocenil naročnik, za kar je potrebna obsežna podatkovna zbirka stroškov. Predvsem je pomembno, da ima ocena stroškov naročnika in ponudnika enak imenovalec, saj se ocene stroškov namreč lahko razlikujejo glede na to, ali se izračunajo samo pogodbeni ali tudi nepogodbeni stroški (teh izvajalci običajno ne upoštevajo), ali se upoštevajo tržne razmere, ali ocena stroškov temelji na ekonomiji poslovanja (običajno to upoštevajo ponudniki, ne pa naročniki). Določiti, kaj je vključeno v stroške, je zelo zahteven korak. Znanje o tem bi okrepilo naročnikovo razumevanje, kako so bile določene cene ponudb. Za pravilno oceno ponudbe bi naročniki morali analizirati izide prejšnjih ponudb, da bi lahko določili značilnosti trga, na katerem delujejo. Če ima naročnik vpogled v učinkovitost in občutljivost trga, mu je to v pomoč pri predvidevanju pričakovanih odmikov od ponudb in tega, koliko se ti lahko pripišejo razmeram na trgu.

[bookmark: _Toc231202151]6  Uporaba orodij umetne inteligence pri jezikovnih storitvah

Pri zagotavljanju jezikovnih storitev je uporaba raznovrstnih orodij umetne inteligence (UI) in strojnega prevajanja v porastu. Stališča strokovne javnosti, vključno z Evropskim združenjem sodnih tolmačev in prevajalcev (EULITA), poudarjajo, da umetna inteligenca ne more nadomestiti človeške strokovnosti, temveč jo lahko le dopolnjuje pod jasno določenimi pogoji. Najbolj pomembno je, da opravljeno jezikovno storitev vedno pregleda, popravi in potrdi usposobljen prevajalec in lektor (v nadaljnjem besedilu: avtor jezikovne storitve). Takšna orodja lahko ob ustrezni in strokovno nadzorovani uporabi prispevajo k večji učinkovitosti delovnih procesov, vendar je pomembno, da se uporabnik zaveda določenih tveganj. Naročnik jezikovne storitve lahko od avtorja jezikovne storitve tudi zahteva, da uporabo UI omeji ali da orodij UI sploh ne sme uporabljati (to je lahko odvisno od področja in zaupnosti podatkov). 

V zvezi z uporabo UI namesto tolmačev je pomembno poudariti, da v takšnih primerih ni mogoče zagotoviti človeškega nadzora oziroma odpravljanja morebitnih napak. Tudi kadar se UI uporablja le kot podpora pri pripravi na tolmačenje, je bistveno, da tolmači dosledno upoštevajo etične, strokovne, poklicne in druge zahteve ter zagotavljajo varstvo podatkov, kot je navedeno v nadaljevanju. Uporaba UI namesto tolmača lahko zagotavlja nižjo ceno storitve, vsekakor pa, glede na zdajšnjo stopnjo nezanesljivosti, uporaba UI na področju tolmačenja ni skladna z ZJN-3, saj se za primer naročanja jezikovnih storitev zahteva kombinacija meril kakovosti in cene.  

Pri jezikovnih storitvah je pomembno varovanje osebnih in zaupnih podatkov, saj uporaba orodij UI lahko vključuje obdelavo besedil na zunanjih platformah ali v okoljih, kjer uporabnik nima neposrednega nadzora nad hrambo, nadaljnjo uporabo ali učenjem modelov na podlagi podanih vsebin. To pomeni posebno tveganje pri besedilih, ki vsebujejo osebne podatke, poslovne skrivnosti in zaupne ali varovane informacije. Uporabnik mora zato zagotoviti, da uporaba orodij UI ne pomeni kršitve predpisov o varstvu podatkov[footnoteRef:12] in da se naročnikova besedila ne uporabljajo za učenje ali nadaljnje širjenje brez izrecnega dovoljenja. Poleg navedenega je pomembno, da je avtor jezikovne storitve v celoti odgovoren za končno besedilo, saj uporaba umetne inteligence ne zmanjšuje in ne prenaša odgovornosti na tehnološko orodje. Dodatno se morata avtor jezikovne storitve in naročnik zavedati tudi značilnih pomanjkljivosti orodij UI, kot so nepravilna ali nedosledna raba terminologije (zlasti v specializiranih besedilih), dobesedni prevodi brez upoštevanja konteksta, izpuščanje pomena, halucinacije, slogovna neustreznost ali napačna raba strokovnih izrazov in podobno. Zato mora biti vsak izdelek deležen temeljitega človeškega pregleda usposobljenega prevajalca, lektorja ali tolmača. Treba je tudi poudariti, da so jezikovne storitve na področju prava in medicine izjemno občutljive, zato je uporaba UI na teh področjih dovoljena izključno kot podporno orodje, in sicer le, če storitev izvaja ustrezno strokovno usposobljeni prevajalec, lektor ali tolmač, je opravljen temeljit pregled besedila ter se dosledno upoštevajo veljavni strokovni standardi in kodeksi. [12:  Glej Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, št. 163/22, 40/25 – ZInfV-1 in 10/26 – ZP-1L; v nadaljnjem besedilu: ZVOP-2) ter Splošno uredbo o varstvu podatkov (GDPR).] 


Glede uporabe orodij UI se zahteva tudi transparentnost v okviru izvajanja storitev. To pomeni, da mora biti naročnik obveščen o tem, ali in v kakšnem obsegu se pri delu uporabljajo orodja UI, ter seznanjen z vlogo človeškega strokovnjaka pri preverjanju in potrjevanju končnega izdelka. Takšna zahteva je skladna z načeli sledljivosti in preglednosti, ki jih poudarjajo tudi strokovna združenja prevajalcev in tolmačev na ravni EU. 

Evropska unija je sprejela Uredbo o umetni inteligenci,[footnoteRef:13] ki določa zahteve za zakonito, varno in odgovorno uporabo umetne inteligence, vključno z obveznostmi glede nadzora, preglednosti in obvladovanja tveganj. Uredba se uporablja predvsem za ponudnike in uporabnike sistemov UI v poslovnem in javnem sektorju ter uvaja način obravnave, ki temelji na oceni tveganja, pri čemer so obveznosti odvisne od stopnje tveganja posameznega sistema in vloge posameznega deležnika pri razvoju, distribuciji ali uporabi sistema. Pričakuje se, da so naročniki in izvajalci jezikovnih storitev seznanjeni z vsebino uredbe. [13:  Akt o umetni inteligenci (Uredba (EU) 2024/1689 o določitvi harmoniziranih pravil o umetni inteligenci).] 


[bookmark: _Toc231202152]7 Uporaba digitalnega podpisa pri prevajanju in lekturi

Stroka opozarja, da se v praksi pojavljajo površni prevodi in lekture dokumentov, pri čemer ima naročnik možnost, da v ta namen ter v namen zmanjšanja možnosti zlorab in goljufij ter povečanja zaščite pred digitalnimi tveganji in krajo identitete, uvede zahtevo obveznega digitalnega podpisa za vsak oddan prevod ali lekturo, pri čemer bi dokument podpisal izvajalec, ki je storitev opravil (prevajalec oziroma lektor). Digitalni podpis omogoča jasno povezavo med dokumentom in osebo, ki je delo dejansko opravila, s čimer bi se okrepila individualna odgovornost in spodbudila višja kakovost storitev. Uporaba digitalnega podpisa je tudi skladna z razvojem elektronskega poslovanja v javnem sektorju in pomeni korak k večji transparentnosti, odgovornosti in varnosti pri upravljanju prevajalskih in lektorskih storitev. Hkrati zagotavlja popolno sledljivost dokumentov, kar bi naročnikom omogočilo preverjanje avtorstva pri morebitnih reklamacijah, sporih ali revizijah.



[bookmark: _Toc231202153]
POSEBNI DEL


[bookmark: _Toc219119057][bookmark: _Toc231202154]1 STORITVE PREVAJANJA 


[bookmark: _Toc219119058][bookmark: _Toc231202155]1.1 Kaj zajema celoviti prevajalski proces 

Prevajalski proces zajema več korakov, ki zagotavljajo, da je končni prevod, ki ga prejme naročnik, pomensko popolnoma enak izvirniku ter slovnično in slogovno brezhiben. Celoviti prevajalski proces je ponazorjen v nadaljevanju.

Ta proces je povzet po standardu ISO 17100:2015 Prevajalske storitve – zahteve za prevajalske storitve. 

Prevajalski proces vključuje te korake:

1. priprava in analiza besedila:
· pregled izvornega besedila (obseg besedila, vrsta besedila, terminologija),
· morebitna priprava dokumenta za prevod (pretvorba formata iz PDF v Word, da je besedilo primerno za prevajanje s prevajalskimi orodji),
· v skladu z rokom izvedbe in vsebino besedila izbira ustreznega prevajalca ali skupine prevajalcev;
2. prevod besedila:
· prevajalec ali skupina prevajalcev prevede besedilo iz izhodiščnega jezika v ciljni jezik;
3. pregled besedila:
· prevedeno besedilo pogleda lektor, ki je domači (naravni oziroma rojeni) govorec ciljnega jezika,
· dodatna storitev je lahko strokovni pregled prevoda, ki ga pregleda strokovni pregledovalec,
· po potrebi priprava dokumenta za tisk (DTP) – pregled besedila pred tiskom.


Proces mora zagotavljati sledljivost storitve. 

Priporoča se, da prevajalec prejme dokument v obliki, primerni za prevajanje s prevajalskimi orodji (na primer dokumenti v obliki Microsoft Office ali v obliki PDF, če ne gre za slabo optično prebrani dokument); če je dokument v obliki, ki zahteva daljšo pripravo (več ur ali dni), da prevajalec sploh lahko začne prevajati, to lahko vpliva na ceno storitve.

Priporočljivo je tudi, da se zagotovi neposredni stik med naročnikom in izvajalcem oziroma avtorjem.

[bookmark: _Toc219119059][bookmark: _Toc231202156]1.2 Tehnične specifikacije za storitve prevajanja

Tehnične specifikacije so obvezni del javnega naročila, v katerem naročnik opredeli vsebino in obseg storitev, ki so predmet javnega naročila. ZJN-3 jih opredeljuje v 68. členu v povezavi s 23. točko 2. člena ter 69. in 70. členom. Tehnične specifikacije morajo omogočati dostopnost javnih naročil in konkurenco. 

Naročnikov cilj je, da v tehničnih specifikacijah čim natančneje opredeli svoje zahteve glede izpolnjevanja predpisanih standardov za izvajanje storitve in vseh strokovnih priporočil. 

Razpisna dokumentacija mora vsebovati opredelitev predmeta naročila, ki je temelj naročene storitve, in sicer:
· vrsto storitve: prevajanje,
· jezikovne kombinacije,
· področje prevajanja: na primer pravo, tehnika, finance, zakonodaja,
· zahtevana prevajalska orodja,
· obliko datotek, v kateri bodo besedila za prevod poslana izbranemu izvajalcu, in obliko, v kateri naj izvajalec opravljeni prevod vrne naročniku,
· pričakovano količino besedil za prevod, če je to mogoče opredeliti,
· zahtevane roke izvedbe storitve, če so ti določljivi (kdaj /dan in ura/ začne teči rok, do katerega je treba naročilo izvesti – ali na dan oddaje naročila ali naslednji dan – in način določanja roka /ali so, na primer, v rok za izvedbo všteti le delovni dnevi/),
· način dostave prevoda in drugo glede na potrebe naročila.

Čas, ki je prevajalcu na voljo za prevajanje, lahko pomembno vpliva na kakovost prevoda. Priporočena povprečna dnevna norma za prevajanje v vseh jezikih je od pet do šest prevajalskih strani. 

Zelo pomemben dejavnik je tudi, v kakšni obliki prevajalec prejme besedilo in koliko urejanja je potrebnega pred prevajanjem ter ali se mora pri delu predhodno seznaniti z dodatnim referenčnim gradivom. Če naročnik lahko zagotovi prevajalcu gradivo v ciljnem jeziku, ki bi mu olajšalo delo, se s tem praviloma omogoči bolj kakovosten in hitreje opravljeni prevod. 

Naročnik lahko zahteva, da prevajalec pri prevajanju uporablja prevajalska orodja (Trados, MemoQ) in da pri oddaji prevoda odda tudi prevajalski spomin.

Pomembno je, da naročnik ve, kdo je avtor prevoda (prevajalec), kakšne so njegove izkušnje in izobrazba. Naročniku se lahko zagotovi (po dogovoru s ponudnikom) neposredni stik z avtorjem prevoda (prevajalcem). 

Če je ponudnik prevajalska agencija, mora navesti tudi osebe, odgovorne za vodenje naročene storitve. Navedejo se pogodbeno razmerje vsakega posameznika, jasen in natančen opis njegovih nalog ter podatki o njegovi izobrazbi in strokovni usposobljenosti. Ponudnik mora storitve opravljati s prijavljenimi avtorji (nominirani kader). Naročnik lahko izpolnjevanje pogojev kadar koli preveri. Če je v skladu z ZJN-3, razpisno dokumentacijo in/ali pogodbo o izvedbi naročila to mogoče, je za menjavo in/ali dodajanje avtorjev potrebna predhodna pisna potrditev naročnika.

[bookmark: _Toc219119060][bookmark: _Toc231202157]1.3 Pogoji za sodelovanje pri storitvah prevajanja

[bookmark: _Toc219119061][bookmark: _Toc231202158]1.3.1 Izobrazba

Prevajalce lahko glede na osnovno izobrazbo na splošno razdelimo v tri podskupine:
– prevajalci s prevajalsko izobrazbo,
– prevajalci z jezikoslovno izobrazbo,
– prevajalci z izobrazbo na različnih strokovnih področjih in z znanjem tujih jezikov.

Avtor, ki izvaja storitve pisnega prevajanja, mora izpolnjevati ta pogoj za dokazovanje strokovne usposobljenosti:
a) pridobljena (prejšnja) najmanj visokošolska univerzitetna izobrazba jezikoslovne smeri ali uspešno končano magistrsko izobraževanje (druga bolonjska stopnja) jezikoslovne smeri ali 
b) pridobljena najmanj (prejšnja) visokošolska univerzitetna izobrazba katere koli smeri ali uspešno končano magistrsko izobraževanje (druga bolonjska stopnja) katere koli smeri s potrdilom o znanju predmetnega jezika na ravni C1 po skupnem evropskem referenčnem okviru za jezike, ki ga je izdala ustrezna jezikovna domača ali tuja ustanova, ki je pooblaščena oziroma certificirana izpitna organizacija za izvedbo preverjanja aktivnega znanja tujega jezika, na primer Filozofska fakulteta Univerze v Ljubljani, Državni izpitni center, British Council, Goethe-lnstitut, Francoski inštitut Charles Nodier.


1.3.2 Reference

Primer opredelitve referenc v zvezi z delovnimi izkušnjami (časovna in vrstna opredelitev):
Ponudnik in avtor morata izkazati, da sta v zadnjih treh letih od objave tega naročila pravočasno in kakovostno izvedla: avtor najmanj x [na primer dve] istovrstnih naročil – za istovrstno naročilo šteje prevod [na primer najmanj xx prevajalskih strani] – ter ponudnik v skupni vrednosti za [na primer najmanj xx evrov (brez DDV)] prevodov. 

Ponudnik mora predložiti referenčna potrdila, potrebna za izvedbo razpisanih storitev, ki morajo vsebovati potrditev predhodnega naročnika, da so bile navedene storitve opravljene pravilno, kakovostno in v dogovorjenih rokih. 

[bookmark: _Toc219119062][bookmark: _Toc231202159]1.4 Merila pri storitvah prevajanja

Navajamo primere meril glede izvajanja storitev prevajanja, ki jih naročnikom priporočamo pri ocenjevanju ponudb. Splošni del usmeritev glede meril je v 5. poglavju. 

[bookmark: _Toc219119063][bookmark: _Toc231202160]1.4.1 Cena

Pri prevajalskih storitvah se kot obračunska enota upošteva prevajalska stran (tj. 1500 znakov brez presledkov).

[bookmark: _Toc219119064][bookmark: _Toc231202161]1.4.2 Kakovost

Kakovost je lahko opredeljena na podlagi:
· formalne izobrazbe prevajalcev (vrsta in stopnja),
· dejanske strokovne usposobljenosti za prevajanje (dodatna usposabljanja),
· prevajalskih izkušenj (vrsta izkušenj, reference, količina),
· testnih prevodov.

Navajamo nekaj primerov opisov in uporabe meril, ki jih naročnik lahko vključi po lastni presoji glede na zahtevnost in obseg naročila.

[bookmark: _Toc219119065][bookmark: _Toc231202162]1.4.2.1 Primerna merila kakovosti za storitve prevajanja

Kakovost ponujene storitve se oceni na podlagi vsebine ponudbe, ki jo predloži ponudnik.

Iz ponudbe mora biti razvidno, da ponudnik lahko zagotovi učinkovito, zanesljivo in kakovostno storitev, ki izpolnjuje zahteve naročnika. 

K – kakovost prevoda (utež Ki = na primer 20 točk)

Ponudnik mora v ponudbi na kratko opisati metode dela, s čimer pokaže, da bodo ponujene storitve ustrezale zahtevam v specifikacijah. Naročnik mora v razpisni dokumentaciji v okviru navedbe tega merila jasno navesti posamezne pogoje oziroma metodologijo za pridobitev ocene, na primer:
· opis postopkov za zagotavljanje kakovosti in nadzora, posebej prilagojenih izpolnjevanju zahtev za kakovost iz specifikacij (največ 20 točk):
· priprava pred prevajanjem besedila (največ 4 točke);
· načini za zagotavljanje dosledne terminologije, vključno z uporabo terminoloških in dokumentacijskih podatkovnih zbirk (največ 4 točke);
· usklajevanje skupine prevajalcev in/ali redaktorjev (največ 4 točke);
· postopki za upoštevanje odziva naročnika (največ 4 točke);
· postopki izbire ali zaposlitve prevajalcev ali lektorjev, vključno z izbirnimi testi, ki jih morajo opraviti, ter postopki za zagotavljanje strokovnega razvoja prevajalcev in lektorjev (največ 1 točka);
· postopki za nadzor kakovosti (največ 3 točke);
· opis okolja IT, vodenje poteka dela in pomoči na področju IT za vse posameznike, ki sodelujejo pri izvajanju pogodbe, s ciljem ustvariti učinkovito delovno okolje in pravočasno reševati težave z informacijsko tehnologijo (največ 5 točk).

P – prevod testnega besedila (utež Pi = na primer 20 točk)

Ponudnik predloži prevod testnega besedila, ki je del razpisne dokumentacije. Naročnik mora v razpisni dokumentaciji pri tem merilu navesti tudi metodologijo za pridobitev ocene prevoda testnega besedila, na primer:
· ocena kakovosti prevoda iz priloge x po navodilih iz priloge y z namenom oblikovati visokokakovostno besedilo brez napak (največ 20 točk):
· ocena kakovosti prevoda iz priloge x (največ 15 točk);
· obrazložitev rešitev pri pregledu kakovosti (največ 5 točk).

Kakovost testnega prevoda oceni naročnik s sodelovanjem jezikoslovcev s področja ciljnega jezika.

Ponudnik mora zbrati najmanj 8 točk pri merilu P in najmanj 30 točk pri merilih K in P. Ponudniki, ki ne dosežejo zahtevanega števila točk, so zavrnjeni, pri čemer ne morejo zahtevati finančnega nadomestila nastalih stroškov.

R – reference avtorjev (utež Ri = na primer 25 točk)

Pri tem merilu se dodeljuje število točk glede na obstoj, količino ali vrednost referenc, na primer:


	MERILO
	VREDNOST
	ŠTEVILO TOČK

	Avtor je v zadnjih treh letih od objave tega naročila pravočasno in kakovostno prevedel zahtevnejša besedila s področja [navede se vsebina javnega naročila; na primer finančno poročilo], pri čemer se ne upošteva prevod zakonodaje s tega področja [navede se jezikovna kombinacija, na primer iz angleškega jezika v slovenski jezik]. 
	Obseg besedila je več kot 50 prevajalskih strani.
	10 točk

	
	Obseg besedila je od 20 do 49 prevajalskih strani.
	5 točk 

	
	Obseg besedila je manj kot 20 prevajalskih strani.
	0 točk

	Avtor je v zadnjih petih letih od objave tega naročila pravočasno in kakovostno prevedel zakonodajo s področja javnega naročila [navede se jezikovna kombinacija, na primer iz angleškega jezika v slovenski jezik].
	Tri (3) besedila ali več besedil zakonodaje.
	10 točk

	
	Dve (2) besedili zakonodaje.
	5 točk

	
	Eno (1) besedilo zakonodaje.
	2 točki

	Avtor je v zadnjih petih letih od objave tega naročila pravočasno in kakovostno prevedel X [na primer 1] besedil [navede se vsebina prevoda, na primer pravila katere koli oblike elektronske dražbe] v jezikovni kombinaciji [navede se jezikovna kombinacija, na primer iz angleškega jezika v slovenski jezik].
	Je izvedel.
	5 točk

	
	Ni izvedel.
	0 točk



Č – prejem nagrade ali potrdila[footnoteRef:14] (utež Či = na primer 10 točk) [14:  Naročnik merilo lahko uporabi le, če je seznanjen z nagradami ali potrdili na konkretnem strokovnem področju.] 


	Avtor je pridobil stanovsko nagrado ali ima potrdilo stanovskega društva o prejemu listine, ki potrjuje njegovo kakovost, strokovnost in izkušenost.
Prejem stanovske nagrade oziroma potrdila o kakovosti dokazuje z ustrezno listino.
	Ima nagrado ali potrdilo.
	10 točk

	
	Nima nagrade ali potrdila.
	0 točk



I – izpopolnjevanja (utež Ii = na primer 10 točk)
 
	Avtor se je udeležil strokovnih usposabljanj z delovnega področja v zadnjih petih letih od objave tega naročila.
Usposabljanje se dokazuje s potrdilom o udeležbi na seminarju, usposabljanju ali tečaju s področja jezikov ali drugega ustreznega strokovnega področja.
	Tri (3) usposabljanja ali več. 
	10 točk

	
	Manj kot tri (3) usposabljanja.
	0 točk



Javno naročilo se odda ponudniku, čigar ponudba je ekonomsko najugodnejša glede na merila za oddajo ob upoštevanju razmerja med kakovostjo in ceno. 

Enačba za določitev skupne ocene posameznega ponudnika je:




pri čemer posamezni izrazi pomenijo:
S – skupna ocena ocenjevanega ponudnika v točkah,
C – cena ocenjevanega ponudnika (brez DDV),
K – kakovost prevoda,
P – prevod testnega besedila,
R – reference avtorjev,
Č – prejem nagrade ali stanovskega potrdila,
I – izpopolnjevanja.

S v tem primeru deluje tako, da vsaka dodatna točka za enak odstotek povečuje kakovost in znižuje stroške javnega naročila, prevladujejo necenovni kriteriji kvalitete. 

Naročnik se lahko odloči za enostavnejši postopek in izbiro ponudnikov utemelji z referencami, testnim prevodom in ceno. Na primer, na Sodišču Evropske unije zunanje izvajalce izbirajo na podlagi testnega prevoda in cene po tej enačbi:

S = najnižja ponujena cena/cena ponudbe X × utež za ceno (x odstotkov) + ocena kakovosti (od 100) ponudbe X/najvišja kakovost od vseh ponudb × utež za kakovost (X odstotkov)

Minimalna kakovost je opredeljena tako, da morajo testni prevodi doseči vsaj 50 točk od 100, sicer se štejejo za nesprejemljive, ponudbe pa se zavrnejo.

Smiselno je, da naročnik opredeli tudi pravilo za primer, ko se pri ocenjevanju ponudb ugotovi, da sta dva ali je več ponudnikov doseglo enako število točk. Naročnik v takem primeru lahko pri uvrstitvi ponudnika upošteva večje število točk pri teh merilih (po vrstnem redu navedbe):
· reference avtorjev (po številu avtorskih strani lektoriranega besedila na posameznem področju),
· reference avtorjev (po številu svetovalnih ur na posameznem področju),
· najnižja končna ponudbena cena.

Primer dobre prakse (Generalni sekretariat Vlade Republike Slovenije):[footnoteRef:15]  [15:  Primer se lahko smiselno uporabi tudi za storitve lektoriranja.] 


Pri oceni ponudb se upoštevata dve merili, in sicer: 
– ponudbena cena (M1), skupno največ 30 točk, in 
– kakovost posameznega avtorja (M2), skupno največ 70 točk. 
Ponudnik lahko na podlagi obeh meril skupaj za posamezno jezikovno kombinacijo prejme največ 100 točk. 

Enačba za izračun skupnega števila doseženih točk za posamezno jezikovno kombinacijo:

                         M = M1 + M2 

Naročnik bo ponudnike za posamezno jezikovno kombinacijo razvrstil na seznam ponudnikov, in sicer po vrstnem redu glede na skupno število doseženih točk za posamezno jezikovno kombinacijo (M).

M1 – ponudbena cena v okviru merila M1

Ponudbena cena je cena ene prevajalske strani pisnega prevajanja za posamezno jezikovno kombinacijo.

Ponudbene cene ne smejo presegati najvišjih dopustnih cen storitev prevajanja in lektoriranja, ki so bile določene na podlagi analize trga (aktualne vrednosti za prevajalske strani).

Točke za ponudbeno ceno (M1) se izračunajo (in zaokrožijo na dve decimalki) po enačbi: 

                              M1 = (Cmin/C) × 30 

Cmin – najnižja ponudbena cena za prevajalsko stran v evrih 
C – ponudbena cena ocenjevane ponudbe za prevajalsko/lektorsko stran v evrih

Ponudnik lahko na podlagi tega podmerila za posamezno jezikovno kombinacijo prejme največ 30 točk.

M2 – kakovost posameznega avtorja 

Pri merilu M2 – kakovost posameznega avtorja naročnik upošteva tri podmerila, in sicer: 
– število let opravljanja dela prevajalca (M21), skupno največ 20 točk, 
– število prevajalskih strani prevodov, opravljenih za enega naročnika (M22), skupno največ 20 točk, in 
– izkušnje s prevajanjem besedil državne uprave (M23), skupno največ 30 točk. 
Ponudnik lahko na podlagi vseh treh podmeril skupaj za posamezno jezikovno kombinacijo prejme največ 70 točk. 
Enačba za izračun skupnega števila doseženih točk za posamezno jezikovno kombinacijo po merilu M2:

M2 = M2(1) + M2(2) + M2(3)

M2(1) – število let opravljanja dela prevajalca 

Pri merilu M2(1) – število let opravljanja dela prevajalca/lektorja se ob izpolnjevanju pogoja iz te razpisne dokumentacije (kadrovska sposobnost ponudnika) pri vsaki jezikovni kombinaciji upošteva povprečno število let opravljanja dela prevajalca/lektorja vseh prijavljenih avtorjev. Šteje se število celotnih let do dneva objave obvestila o tem naročilu na portalu javnih naročil.

M2(2) – število prevajalskih strani prevodov, opravljenih za enega naročnika 

Pri merilu M2(2) – število prevajalskih/lektorskih strani, opravljenih za enega naročnika, se ob izpolnjevanju pogoja iz razpisne dokumentacije (kadrovska sposobnost ponudnika) pri vsaki jezikovni kombinaciji upošteva povprečno število večjega števila prevajalskih strani prevodov, ki jih je posamezni avtor uspešno opravil za enega naročnika v zadnjih treh letih, šteto od dneva objave obvestila o tem naročilu na portalu javnih naročil. Za uspešno izvedbo se šteje izvedba, ki je strokovna, kakovostna in pravočasna. Za večje število prevajalskih strani se šteje najmanj 100 prevajalskih strani, ki jih je posamezni avtor opravil za enega naročnika. 

M2(3) – izkušnje s prevajanjem besedil državne uprave 

Pri merilu M2(3) – izkušnje s prevajanjem besedil državne uprave se pri vsaki jezikovni kombinaciji upošteva povprečno število prevodov, katerih naročniki so bili državni organi in ki so jih uspešno izvedli posamezni prijavljeni avtorji, ki izpolnjujejo pogoj iz te razpisne dokumentacije (kadrovska sposobnost ponudnika), v zadnjih treh letih šteto od dneva objave obvestila o tem naročilu na portalu javnih naročil. Za uspešno izvedbo se šteje izvedba, ki je strokovna, kakovostna in pravočasna. Za posamezni prevod/lekturo se šteje vsak posamezen dokument, ki ga je avtor prevedel, ne glede na njegov obseg.












[bookmark: _Toc219119066][bookmark: _Toc231202163]2 STORITVE LEKTORIRANJA

[bookmark: _Toc219119067][bookmark: _Toc231202164]2.1 Kaj zajema celoviti lektorski proces 
Lektorski proces vključuje te korake:

1. priprava in analiza besedila:
· seznanitev z besedilom (obseg besedila, vrsta in težavnost besedila),
· glede na rok izvedbe in vsebino besedila izbira ustreznega lektorja;
2. lektura besedila:
a) prvo branje – lektor opravi zlasti jezikovni pregled besedila. Opredelitev lektorjevega dela po ravneh:
· pravopisna ustreznost besedila, 
· skladenjsko-besedna ustreznost besedila,
· vsebinska ustreznost besedila in ustreznost sloga,
· po potrebi ustreznost terminologije;
b) drugo branje – lektor znova v celoti prebere besedilo, zlasti z vidika vsebinske ravni (koherentnost besedila).

Pri lektoriranju je praviloma nujno sodelovanje med lektorjem in avtorjem ali prevajalcem besedila, ustrezne podatke za stike med udeleženimi v naročilu mora lektorju zagotoviti naročnik. Lektor na željo naročnika, avtorja ali prevajalca utemelji pomembnejše posege v besedilo. Lektor naročniku lektorirano besedilo vedno pošlje z vidnimi popravki.

[bookmark: _Toc219119068][bookmark: _Toc231202165]2.2 Tehnične specifikacije za storitve lektoriranja

Tehnične specifikacije so obvezni del javnega naročila, v katerem naročnik opredeli vsebino in obseg storitev, ki so predmet javnega naročila. ZJN-3 jih opredeljuje v 68. členu v povezavi s 23. točko 2. člena ter 69. in 70. členom. Tehnične specifikacije morajo omogočati odprtost javnih naročil in konkurenco. 

Naročnikov cilj je, da v tehničnih specifikacijah čim natančneje opredeli svoje zahteve glede izpolnjevanja predpisanih standardov za izvajanje storitve in vseh strokovnih priporočil. 

Razpisna dokumentacija mora vsebovati opredelitev predmeta naročila, ki je temelj naročene storitve, in sicer:
· vrsto storitve: lektoriranje,
· jezikovne kombinacije (če gre za tujo lekturo),
· področje lektoriranja: na primer pravo, tehnika, finance, zakonodaja,
· obliko datotek, v katerih bodo besedila za lekturo poslana izbranemu izvajalcu, in obliko, v kateri naj izvajalec opravljeno lekturo vrne naročniku,
· pričakovano količino besedil za lekturo, če je to mogoče opredeliti,
· zahtevane roke izvedbe storitve, če so ti določljivi (kdaj /dan in ura/ začne teči rok, do katerega je treba naročilo izvesti – ali na dan oddaje naročila ali naslednji dan – in način določanja roka /ali so, na primer, v rok za izvedbo všteti le delovni dnevi/),
· način dostave lektoriranega besedila in drugo glede na potrebe naročila.

Čas, ki je lektorju na voljo za lektoriranje, lahko pomembno vpliva na kakovost opravljene lekture. Priporočena povprečna dnevna norma za lektoriranje v vseh jezikih je od 20 do 25 lektorskih strani. 

[bookmark: _Toc219119069][bookmark: _Toc231202166]2.3 Pogoji za sodelovanje pri storitvah lektoriranja

2.3.1 [bookmark: _Toc219119070][bookmark: _Toc231202167]Izobrazba

Avtor, ki izvaja storitve lektoriranja besedil v slovenskem jeziku, mora izpolnjevati ta pogoj za dokazovanje strokovne usposobljenosti: 
· pridobljena najmanj (prejšnja) visokošolska univerzitetna izobrazba s področja slovenskega jezika (slovenistika) ali uspešno končano magistrsko izobraževanje (druga bolonjska stopnja) s področja slovenskega jezika (slovenistika) – dokazilo je kopija diplome oziroma magisterija. 

Avtor, ki izvaja storitve lektoriranja besedil v tujem jeziku, mora izpolnjevati ta dva pogoja za dokazovanje strokovne usposobljenosti:
a) pridobljena najmanj visokošolska univerzitetna izobrazba (prva bolonjska stopnja) katere koli smeri (dokazilo je kopija diplome) in 
b) biti mora domači (naravni oziroma rojeni) govorec jezika, v katerem lektorira.

[bookmark: _Toc219119071][bookmark: _Toc231202168]2.3.2 Reference

Primeri opredelitve referenc v zvezi z delovnimi izkušnjami (časovna in vrstna opredelitev):
· lektor mora imeti na dan oddaje ponudbe najmanj X [na primer: od pet do deset let ali od 11 do 19 let ali več kot 20 let] let strokovnih izkušenj s področja lektoriranja;
· lektor mora izkazati, da je v zadnjih treh letih od objave tega naročila pravočasno in kakovostno izvedel najmanj X [na primer 1] istovrstnih naročil. Za istovrstno naročilo se šteje jezikovni pregled najmanj X [na primer 500] lektorskih strani;
· lektor mora izkazati, da je v zadnjih treh letih od objave tega naročila pravočasno in kakovostno izvedel najmanj X [na primer 1] istovrstnih naročil. Za istovrstno naročilo se šteje jezikovno svetovanje pri najmanj X [na primer 500] lektorskih straneh.



[bookmark: _Toc219119072][bookmark: _Toc231202169]2.3.3 Merila pri storitvah lektoriranja

Navajamo primere meril za oceno izvajanja storitev lektoriranja, ki jih naročnikom priporočamo pri ocenjevanju ponudb. Naročniki naj uporabijo merila, ki jim v posameznem javnem naročilu najbolj koristijo in omogočijo izbiro ponudbe v skladu z njihovimi potrebami. 


[bookmark: _Toc219119073][bookmark: _Toc231202170]2.3.4 Cena

Pri lektorskih storitvah se kot obračunska enota upošteva lektorska stran (tj. 1500 znakov brez presledkov).

[bookmark: _Toc219119074][bookmark: _Toc231202171]2.3.5 Kakovost

Priporočljivo je, da naročnik v merilo kakovosti vključi kadrovsko usposobljenost (izkušnje, izobrazba in priporočila oziroma reference glede sodelujočih lektorjev), seveda le v obsegu, ki presega osnovne pogoje ter zagotovi dodatne točke oziroma morebitno prednost pred drugimi. Smiselna je lahko tudi vključitev dodatnih kazalnikov kakovosti, če ti dejansko vplivajo na izvedbo javnega naročila in jih naročnik zna ovrednotiti.

Izhajajoč iz zahtev glede kakovosti opravljenih storitev, ki jih v javnih naročilih navajajo naročniki, te zahteve lahko izpolnjujejo le primerno strokovno usposobljeni lektorji, ki imajo tudi ustrezne reference. To je dejansko edina podlaga, na podlagi katere se lahko utemeljeno pričakuje ustrezna kakovost storitev, zato je strokovna usposobljenost ključno merilo kakovosti. Pri tem opozarjamo, da je treba razlikovati med pogoji, ki se nanašajo na kadrovsko ustreznost, in merili, ki se lahko nanašajo na kadrovsko usposobljenost le v delu, ki presega morebitne določene pogoje (na primer dodatni kadri ali dodatne stopnje izobrazbe ali dodatna usposabljanja od tistih, ki so določena kot pogoj za sodelovanje). 

Kakovost je lahko opredeljena na podlagi:
· formalne izobrazbe lektorjev (vrsta in stopnja),
· dejanske strokovne usposobljenosti za lekturo (dodatna usposabljanja),
· lektorskih izkušenj (vrsta izkušenj, reference, količina),
· testnih lektur.

Navajamo nekaj primerov opisov in uporabe meril, ki jih naročnik lahko vključi po lastni presoji glede na zahtevnost in obseg naročila.



[bookmark: _Toc219119075][bookmark: _Toc231202172]2.3.5.1 Primerna merila kakovosti za storitve lektoriranja

Kakovost ponujene storitve se oceni na podlagi vsebine ponudbe, ki jo predloži ponudnik.

Iz ponudbe mora biti razvidno, da ponudnik lahko zagotovi učinkovito, zanesljivo in visokokakovostno storitev, ki je v skladu z zahtevami naročnika. 

R – reference avtorjev (utež Ri = na primer 15 točk)

Pri tem merilu se dodeljuje število točk glede na obstoj, količino ali vrednost referenc, na primer:

	MERILO
	VREDNOST
	ŠTEVILO TOČK

	Avtor je v zadnjih treh letih od objave tega naročila pravočasno in kakovostno izvedel storitve lektoriranja za istovrstno naročilo. Za istovrstno naročilo šteje [na primer lektoriranje zakonodajnih besedil].
	Štiri tisoč (4.000)[footnoteRef:16] lektorskih strani ali več.  [16:  Če naročnik zahtevane izkušnje navede že pri pogojih za sodelovanje, mora biti najnižja vrednost, za katero je mogoče pridobiti točke v okviru merila za ocenjevanje, višja od najvišje vrednosti (istovrstnega) pogoja za sodelovanje.] 

	15 točk

	
	Manj kot 4.000 lektorskih strani.
	0 točk



L – lektura testnega besedila (utež Pi = na primer 20 točk)

Ponudnik predloži lekturo testnega besedila kot del razpisne dokumentacije naročnika. Naročnik mora v razpisni dokumentaciji pri tem merilu tudi jasno opisati metodologijo za pridobitev ocene lekture testnega besedila, na primer:
· testni pregled kakovosti lekture iz priloge x po navodilih iz priloge y z namenom oblikovati kakovostno besedilo brez napak (največ 20 točk):
· pregled kakovosti lekture iz priloge x (največ 15 točk);
· obrazložitev rešitev pri pregledu kakovosti (največ 5 točk).

Testni pregled kakovosti oceni naročnik ob sodelovanju z jezikoslovci s področja ciljnega jezika.

Kadar naročniki nimajo na voljo primernih ocenjevalcev kakovosti testnih lektur v okviru organizacije, lahko to ocenjevanje zaupajo komisiji za ocenjevanje besedil pri Lektorskem društvu Slovenije. Komisija se v takem primeru lahko vzpostavi hitro ter ob upoštevanju pravil stroke in zagotavljanja neodvisnosti ocenjevanja.



Č – prejem nagrade ali potrdila[footnoteRef:17] (utež Či = na primer 10 točk) [17:  Naročnik merilo lahko uporabi le, če je seznanjen z nagradami ali potrdili na konkretnem strokovnem področju.] 


	Avtor je pridobil stanovsko nagrado ali ima potrdilo stanovskega društva o prejemu listine, ki potrjuje kakovost, strokovnost in izkušenost lektorja. 
Prejem stanovske nagrade oziroma potrdila o kakovosti dokazuje z ustrezno listino.
	Ima nagrado ali potrdilo.
	10 točk

	
	Nima nagrade ali potrdila.
	0 točk

	
	
	



I – izpopolnjevanja (utež Ii = na primer 10 točk)

	Avtor se je v zadnjih petih letih od objave tega naročila udeležil strokovnih izpopolnjevanj z delovnega področja.
Izpopolnjevanje se dokazuje s potrdilom o udeležbi na seminarju, usposabljanju ali tečaju s področja jezikov ali lekture ali komuniciranja in podobno.
	Trije (3) dnevi usposabljanja ali več. 
	10 točk

	
	Manj kot trije (3) dnevi usposabljanja.
	0 točk



Pogodba se odda ponudniku, čigar ponudba je ekonomsko najugodnejša glede na merila za oddajo ob upoštevanju omejitev iz zgornjega odstavka, tj. razmerja med kakovostjo in ceno. 

Enačba za določitev skupne ocene posameznega ponudnika je:




pri čemer posamezni izrazi pomenijo:
S – skupna ocena ocenjevanega ponudnika v točkah,
C – cena za lekturo ocenjevanega ponudnika (brez DDV),
R – reference avtorjev,
L – lektura testnega besedila,
Č – prejem nagrade/potrdila,
I – izpopolnjevanja.

S v tem primeru deluje tako, da vsaka dodatna točka za enak odstotek povečuje kakovost in znižuje stroške javnega naročila, prevladujejo necenovni kriteriji kvalitete. 

Smiselno je, da naročnik opredeli tudi pravilo za primer, ko se pri ocenjevanju ponudb ugotovi, da sta dva ali je več ponudnikov doseglo enako število točk. Naročnik v takem primeru lahko pri uvrstitvi ponudnika upošteva večje število točk pri teh merilih (po vrstnem redu navedbe):
· reference avtorjev (po številu avtorskih strani lektoriranega besedila na posameznem področju),
· reference avtorjev (po številu svetovalnih ur na posameznem področju),
· najnižja končna ponudbena cena.
· 
[bookmark: _Toc219119076][bookmark: _Toc231202173]3 STORITVE KONFERENČNEGA TOLMAČENJA 


[bookmark: _Toc219119077][bookmark: _Toc231202174]3.1 Kaj zajema celoviti proces konferenčnega tolmačenja 

Celoviti proces konferenčnega tolmačenja zajema:

1. pregled naročila, ki mora vsebovati te podatke:
· vrsta in ime dogodka,
· vrsta tolmačenja (na primer simultano ali konsekutivno) ter izhodiščni in ciljni jezik dogodka,
· kraj, čas in trajanje dogodka,
· kontaktna oseba,
· gradivo ali informacija, kdaj bo gradivo na voljo;
2. odziv tolmača na naročilo (na primer potrdi, da bo opravil storitev);
3. pripravo tolmača na tolmačenje;
4. izvedbo tolmačenja;
5. ustrezno shranitev ali uničenje prejetega gradiva ali vrnitev tega gradiva naročniku; 
6. po potrebi povratne informacije naročniku.


Tolmač prejme naročilo za tolmačenje, pri čemer mora obrazec za naročilo vsebovati tudi podatke (elektronski naslov in telefonska številka) o kontaktni osebi naročnika, na katero se tolmač obrne za vse informacije o dogodku in gradivu, ki ga potrebuje za pripravo na tolmačenje. Kontaktna oseba mora biti dosegljiva pred tolmačenjem in ves čas med tolmačenjem. 

Pred dogodkom se tolmač temeljito pripravi tako, da prouči gradivo, ki mu ga pravočasno (glede na vsebino dogodka) pošlje naročnik, in pripravi strokovno terminologijo ali besedišče. Pri tem se lahko obrne na kontaktno osebo naročnika, ki vzpostavi stik z govorci, se po potrebi posvetuje s področnimi strokovnjaki in/ali organizira srečanje s tolmačem kot del organizacijske in vsebinske priprave na tolmačenje. 

Na dan dogodka tolmač pravočasno (najmanj 15 minut prej ali kakor je dogovorjeno z naročnikom v elektronskem sporočilu ali SMS-u) prispe na kraj, za katerega se je dogovoril z naročnikom. Ko tolmač prispe na dogovorjeni kraj, o svojem prihodu obvesti kontaktno osebo naročnika. 

Pri konsekutivnem tolmačenju se tolmač s kontaktno osebo naročnika pred tolmačenjem dogovori o podrobnostih izvedbe tolmačenja in/ali podrobnostih glede ustreznih delovnih pogojev (na primer, kje bo sedel ali stal tolmač, da bo dobro slišal in videl govorca; uporaba stoječega ali naglavnega mikrofona; kakovost zvoka ali ustrezno ozvočenje; na kraju izvedbe tolmačenja preveri, ali se tolmačenje snema), pri čemer se tolmač neposredno ne dogovarja z naročnikom o številu in delovni obremenitvi tolmačev na posameznem dogodku, o sestavi ekipe tolmačev, jezikovnih kombinacijah in vrsti tolmačenja. Pri konsekutivnem tolmačenju se tolmač lahko z govorcem dogovori o ustrezni dolžini sklopov tolmačenja. Če je tolmačenje daljše ali gre za strokovno zahtevnejše dogodke, na primer predavanja, se v skladu z mednarodnimi standardi (AIIC) zagotovita dva tolmača, ki se pri delu izmenjujeta. Pri odločanju o delovni obremenitvi enega tolmača pri konsekutivnem tolmačenju se upoštevajo poklicni standardi, uveljavljena praksa in posebne okoliščine posameznega tolmačenja. O delovni obremenitvi tolmača lahko odloča samo ustrezno strokovno usposobljeni tolmač z večletnimi izkušnjami tolmačenja ali izkušnjami tolmača svetovalca.

Za zagotavljanje kakovosti tolmačenja in ustreznih delovnih pogojev za tolmače naročnik zagotovi ustrezno in kakovostno opremo za simultano tolmačenje.[footnoteRef:18]  [18:  Glej na primer: Standardi za prostore in opremo za tolmačenje, dostopno na povezavi: Standardi za prostore in opremo za tolmačenje - Evropska komisija, in glavne tehnične specifikacije za konferenčne dvorane z opremo za simultano tolmačenje, dostopno na povezavi: GLAVNE TEHNIČNE SPECIFIKACIJE ZA KONFERENČNE DVORANE .
] 


 Pri simultanem tolmačenju tolmač pred začetkom dogodka s tehničnim osebjem preveri delovanje opreme za tolmačenje. Če je predvideno, da bo tolmačenje daljše od približno 30 minut, se v skladu z mednarodnimi standardi (AIIC) zagotovita dva tolmača, ki se pri delu izmenjujeta. Pri odločanju o delovni obremenitvi enega tolmača pri simultanem tolmačenju se upoštevajo poklicni standardi, uveljavljena praksa in posebne okoliščine posameznega tolmačenja. O delovni obremenitvi tolmača lahko odloča samo ustrezno strokovno usposobljeni tolmač z večletnimi izkušnjami tolmačenja ali izkušnjami tolmača svetovalca. 

Pri šepetanem tolmačenju mora tolmač ves čas tolmačenja dobro slišati govorca ter videti govorca in vsebine, ki jih ta predvaja občinstvu. Vse to je treba upoštevati pri določitvi sedežnega reda tolmača in njegovega poslušalca. Šepetano tolmačenje je idealno za enega poslušalca, lahko pa se šepetano tolmači dvema poslušalcema. Pri šepetanem tolmačenju je treba upoštevati, da je moteče za preostale udeležence. Ker je šepetano tolmačenje glede delovne obremenitve tolmača zelo podobno simultanemu tolmačenju, je treba pri daljšem tolmačenju zagotoviti dva tolmača, ki se pri delu izmenjujeta. Poleg tega je šepetano tolmačenje velika obremenitev za glasilke. Na obremenitev še dodatno vplivajo ambientalni zvoki in šumi iz okolice. O delovni obremenitvi tolmača lahko odloča samo ustrezno strokovno usposobljeni tolmač z večletnimi izkušnjami tolmačenja ali izkušnjami tolmača svetovalca. 
 
O primernosti uporabe prenosne opreme za tolmačenje lahko odloča samo ustrezno strokovno usposobljeni tolmač z večletnimi izkušnjami tolmačenja ali izkušnjami tolmača svetovalca.

Za zagotavljanje kakovosti tolmačenja in ustreznih delovnih pogojev za tolmače se priporoča, da se za tolmačenje na daljavo uporabi tolmaški studio.[footnoteRef:19]  [19:  Kot primer dostopno na povezavi: Smernice_ZKTS_TnD_v2.pdf.
] 


Pri tolmačenju na daljavo se tolmaču pred dogodkom lahko zagotovi tehnični sestanek, na katerem se tolmač nauči uporabljati izbrano platformo za tolmačenje na daljavo, ki jo nato pred dogodkom tudi preizkusi. Hkrati se preizkus platforme za tolmačenje omogoči tudi naročniku in zagotovi želena raven podpore. Pred večjim dogodkom je priporočljivo organizirati skupni informativni sestanek tolmačev, govorcev in organizatorjev dogodka s tehničnim preizkusom glede na predvideni potek dogodka (generalka). O delovni obremenitvi tolmača pri tolmačenju na daljavo lahko odloča samo ustrezno strokovno usposobljeni tolmač z večletnimi izkušnjami tolmačenja ali izkušnjami tolmača svetovalca.

Dodatek za tolmačenje na daljavo se obračuna samo za čas, ko se tolmači na daljavo. Na primer: tolmač, ki tolmači pet ur, od tega na daljavo eno uro, je upravičen do dodatka za tolmačenje na daljavo v višini 20 odstotkov ponudbene cene za tolmačenje do dveh ur. 

Pri dogodku z več kot dvema tolmačema (na primer pri simultanem tolmačenju z več kabinami za tolmačenje) se določi tolmač, ki opravlja naloge vodje skupine tolmačev na takšnem dogodku, vključno z opravljanjem nalog osebe za stike med tolmači in naročnikom (na primer zagotavljanje informacij in gradiva v zvezi s tolmačenjem).

Če je predvideno tolmačenje posnetkov, se tolmačem vnaprej zagotovi posnetek, scenarij ali zapis in preveri zvočna povezava s kabino.

Če je predvideno snemanje tolmačenja, je treba tolmače na to vnaprej opozoriti, pridobiti njihovo pisno soglasje in zagotoviti, da se ob posnetku ali predvajanju v živo izpiše izjava, da je tolmačenje namenjeno lažjemu sporazumevanju, verodostojna pa je samo izvirna govorjena beseda. Pri prenosu tolmačenja po sredstvih javnega obveščanja (televizija, radio, platforme za prenos v živo ali družbena omrežja in podobno) ali pri snemanju na digitalne medije (diktafon, zgoščenka in podobno) se obračuna dodatek za snemanje tolmačenja. Dodatek za snemanje se obračuna samo za čas, ko se tolmačenje snema. Na primer: tolmač, ki tolmači pet ur, od tega pa se njegovo tolmačenje snema samo 30 minut, je upravičen do dodatka za snemanje v višini 30 odstotkov od ponudbene cene za tolmačenje do dveh ur. Za snemanje tolmačenja za namene, na primer, pisanja zapisnika, se ne obračuna dodatek za snemanje tolmačenja.

Po končanem tolmačenju tolmač dopolni pripravljeno besedišče s strokovnimi in drugimi izrazi ter ga shrani za morebitno prihodnjo rabo. S prejetim gradivom tolmač ves čas ravna v skladu z navodili naročnika in ga obravnava kot zaupno.

[bookmark: _Toc219119078][bookmark: _Toc231202175]3.2 Tehnične specifikacije pri storitvah tolmačenja

Tehnične specifikacije so obvezni del javnega naročila, v katerem naročnik opredeli vsebino in obseg storitev, ki so predmet javnega naročila. ZJN-3 jih opredeljuje v 68. členu v povezavi s 23. točko 2. člena ter 69. in 70. členom. Tehnične specifikacije morajo omogočati odprtost javnih naročil in konkurenco. 

Razpisna dokumentacija za tolmačenje mora vsebovati opredelitev predmeta naročila, ki je temelj za naročanje storitve, in sicer:
· predvideno vrsto tolmačenja: konsekutivno, simultano, šepetano, na daljavo;
· jezikovno kombinacijo;
· opredelitev naročila posameznega tolmačenja (naslov dogodka, na katerem se tolmači, datum in kraj tolmačenja, čas trajanja tolmačenja, kontaktna oseba naročnika ter druge posebnosti naročila, na primer snemanje tolmačenja);
· odzivni čas tolmača;
· dnevnice; 
· nastanitev v primeru večdnevnih dogodkov doma in v tujini, če bi moral tolmač za pravočasni prihod na kraj tolmačenja iti iz izhodiščnega kraja pred 7.00 ali če bi se vrnil v izhodiščni kraj po 23.00;
· potne stroške (kritje stroškov kilometrine, vinjete, cestnine, mostnine, predornine, parkirnine – za časovno najugodnejšo pot do kraja dogodka in nazaj, prihoda na letališče in nazaj);
· nadomestilo za čas potovanja (to je nadomestilo za čas, ko tolmač potuje iz izhodiščnega kraja v kraj tolmačenja v tujini in nazaj, pri čemer ta dan ne tolmači – nadomestilo za čas potovanja se prizna za potovanje, ki se začne pred 13.00 ali ob vrnitvi konča po 12.00);
· odpoved naročila (glej spodaj);
· snemanje (glej spodaj).

Vse stroške, dodatke in nadomestila mora naročnik predhodno pisno odobriti. 

Če naročnik naročilo odpove:
· dva koledarska dneva pred naročenim dnem tolmačenja, lahko tolmač zahteva 90-odstotno nadomestilo cene storitve, ki bi jo moral opraviti;
· od tri do sedem koledarskih dni pred naročenim dnem tolmačenja, lahko tolmač zahteva 70-odstotno nadomestilo cene storitve, ki bi jo moral opraviti; 
· od osem do štirinajst koledarskih dni pred naročenim dnem tolmačenja, lahko tolmač zahteva 50-odstotno nadomestilo cene storitve, ki bi jo moral opraviti. 


[bookmark: _Toc219119079][bookmark: _Toc231202176]3.3 Pogoji za sodelovanje pri storitvah tolmačenja

[bookmark: _Toc219119080][bookmark: _Toc231202177]3.3.1 Izobrazba

Tolmač za jezikovne kombinacije slovenščina/angleščina, slovenščina/nemščina, slovenščina/francoščina mora v zvezi z izobrazbo izpolnjevati vsaj enega od teh pogojev:

– končana najmanj (prejšnja) visokošolska univerzitetna izobrazba jezikoslovne smeri ali
– končana magistrska izobrazba (druga bolonjska stopnja) tolmačenja ali
– končana specializacija tolmačenja po (prejšnji) visokošolski univerzitetni izobrazbi ali
– končana (prejšnja) magistrska izobrazba tolmačenja ali doktorska izobrazba tolmačenja.

Tolmač za druge jezikovne kombinacije mora v zvezi z izobrazbo izpolnjevati vsaj enega od teh pogojev:

– končana najmanj (prejšnja) visokošolska univerzitetna izobrazba jezikoslovne smeri ali
– končana magistrska izobrazba (druga bolonjska stopnja) tolmačenja ali prevajanja ali jezikoslovne smeri ali 
– končana (prejšnja) specializacija tolmačenja po visokošolski univerzitetni izobrazbi ali
– končana (prejšnja) magistrska izobrazba tolmačenja ali prevajanja ali jezikoslovne smeri ali doktorska izobrazba tolmačenja ali prevajanja ali jezikoslovne smeri. 

[bookmark: _Toc219119081][bookmark: _Toc231202178]3.3.2 Reference

Primeri opredelitve referenc:
Vsak ponudnik oziroma prijavljeni tolmač mora imeti v zadnjih treh letih (ne nujno neprekinjeno) pred objavo javnega naročila ustrezne delovne izkušnje s področja dela za vsako jezikovno kombinacijo, za katero se prijavlja, in izkazati reference za opravljeno delo, na primer: 
· za vsakega prijavljenega tolmača najmanj X [na primer 100][footnoteRef:20] tolmaških dni za jezikovno kombinacijo X. [20:  Število tolmaških dni je odvisno od izbrane jezikovne kombinacije, zahtevnosti tolmačenja, ki se naroča, in števila tolmačev z zahtevano jezikovno kombinacijo na trgu. Za tolmačenje na primer iz slovenščine v španščino je število dni manjše, medtem ko je za tolmačenje iz slovenščine v angleščino večje. Tolmač na primer tolmači določeno jezikovno kombinacijo en dan vsake dva tedna v letu. Tolmaški dan je tolmačenje do vključno sedem ur dnevno. Ure tolmačenja ne vključujejo odmora za kosilo; vključujejo pa odmore, krajše od 45 minut.)] 



[bookmark: _Toc219119082][bookmark: _Toc231202179]3.3.3 Drugo

Ponudnik mora zagotoviti tehnično in programsko opremo, ki je nujno potrebna za njegovo dosegljivost. Dosegljiv mora biti po elektronski pošti ter stacionarnem in mobilnem telefonu.


[bookmark: _Toc219119083][bookmark: _Toc231202180]3.4 Merila pri storitvah tolmačenja

Navajamo primere meril pri izvajanju storitve konferenčnega tolmačenja, ki jih naročnikom priporočamo pri ocenjevanju ponudb. Naročniki naj uporabijo merila, ki jim v posameznem javnem naročilu najbolj koristijo in omogočijo izbiro ponudbe v skladu z njihovimi potrebami. 

[bookmark: _Toc219119084][bookmark: _Toc231202181]3.4.1 Cena

Pri storitvi konferenčnega tolmačenja naj naročnik pri sestavi cene od ponudnika zahteva tudi ustrezne postavke, ki vplivajo na obračun, na primer: 

	Tolmaški dan
(tolmačenje do vključno 7 ur dnevno)
	100 odstotkov ponudbene cene

	Tolmačenje do vključno 3 ure
	70 odstotkov ponudbene cene

	Tolmačenje do vključno 2 uri
	40 odstotkov ponudbene cene

	Vsaka nadaljnja ura po opravljenih 
7 urah tolmačenja 
	20 odstotkov ponudbene cene

	Dodatek za snemanje
	30 odstotkov ponudbene cene

	Dodatek za tolmačenje na daljavo
	20 odstotkov ponudbene cene

	Nadomestilo za čas potovanja
	40 odstotkov ponudbene cene



Ure tolmačenja ne vključujejo odmora za kosilo; vključujejo pa odmore, krajše od 45 minut.

Hkrati naj naročnik opredeli, da je tolmač upravičen do plačila najmanj za čas, ki ga je naročnik naročil. Če je dejansko trajanje tolmačenega dogodka krajše od predvidenega, velja čas, naveden v naročilu. 

[bookmark: _Toc219119085][bookmark: _Toc231202182]3.4.2 Kakovost

Kakovost je lahko opredeljena na podlagi:
· formalne izobrazbe tolmačev (vrsta in stopnja),
· izkušenj s tolmačenjem (vrsta izkušenj, reference, količina).

Navajamo nekaj primerov opisov in uporabe meril, ki jih naročnik lahko vključi po lastni presoji glede na zahtevnost in obseg naročila.


[bookmark: _Toc219119086][bookmark: _Toc231202183]3.4.2.1 Primerna merila kakovosti za storitve tolmačenja

Kakovost ponujene storitve se oceni na podlagi vsebine ponudbe, ki jo predloži ponudnik.

Iz ponudbe mora biti razvidno, da ponudnik lahko zagotovi učinkovito, zanesljivo in kakovostno storitev, ki izpolnjuje zahteve naročnika. 

Naročnik od izvajalca pričakuje, da bodo izpolnjeni vsi splošni standardi v zvezi z izvajanjem tolmačenja, in sicer glede natančnosti in lojalnosti, zaupnosti in tajnosti, nepristranskosti, spoštovanja oseb, odgovornosti za izvedbo storitve na zahtevani kakovostni ravni (profesionalnost), glede tehnične usposobljenosti, ustrezne pripravljenosti in etičnosti, ter bo tako poskrbljeno za neokrnjen ugled naročnika in države Republike Slovenije.

Temeljne sestavine kakovostne storitve – merila: 
1. pomenska ustreznost glede na izvirnik (točnost),
2. logično povezovanje (struktura, ki poslušalcu omogoča lažje razumevanje),
3. celovitost (izpuščanje, dodajanje) in tekoče podajanje,
4. terminološka ustreznost (tolmač mora upoštevati terminologijo, uporabljeno v gradivu, glosarjih ali javno dostopnih terminoloških zbirkah, in vse druge dokumente, ki mu jih da posamezni naročnik ali naročnik za pripravo na tolmačenje),
5. upoštevanje slovničnih pravil,
6. slogovna ustreznost,
7. naglas ali izgovor,
8. sinhronost.



R – reference tolmačev (utež Ri = na primer 40 točk)

Pri tem merilu se dodeljuje število točk glede na obstoj, količino ali vrednost referenc, na primer:

	MERILO
	VREDNOST
	ŠTEVILO TOČK

	Tolmač je v zadnjih X [na primer dveh] letih od objave tega naročila uspešno izvedel najmanj X [na primer tri] tolmačenja z zahtevano jezikovno kombinacijo (vrsto tolmačenja določi naročnik glede na zahteve tega javnega naročila) na dogodkih, na katerih so bili govorci najvišji predstavniki Slovenije ali tujih držav (na primer predsednica republike, predsednik vlade, ministrica, državni sekretar).   
	Je izvedel. 
	 10 točk

	
	Ni izvedel.
	0 točk

	Število tolmaških dni v zadnjih X letih od objave tega naročila, ko je tolmač tolmačil zahtevano jezikovno kombinacijo X. 
	Več kot 100[footnoteRef:21] tolmaških dni.[footnoteRef:22] [21:  Če naročnik zahtevane izkušnje predhodno navede že kot pogoj za sodelovanje, mora biti najnižja vrednost, za katero je mogoče pridobiti točke v okviru merila za ocenjevanje, višja od najnižje vrednosti (istovrstnega) pogoja za sodelovanje.]  [22: ] 

	15 točk

	
	Manj kot 100 tolmaških dni. 
	0 točk

	Število tolmaških dni v zadnjih X letih od objave tega naročila, ko je tolmač tolmačil zahtevano jezikovno kombinacijo X na področju X [določenem strokovnem področju; na primer mednarodnem simpoziju s področja energetike]. 
	Več kot 6 tolmaških dni. 
	10 točk

	
	Eden do trije (1–3) tolmaški dnevi.
	5 točk

	
	Nič (0) tolmaških dni.
	0 točk



	Tolmač je v zadnjih X [na primer dveh] letih od objave tega naročila uspešno izvedel najmanj X [na primer tri] tolmačenja z zahtevano jezikovno kombinacijo na dogodkih z več kot X [na primer štirimi] jeziki. 
	Je izvedel. 
	10 točk

	
	Ni izvedel.
	0 točk



Pri vsakem od zgornjih meril je mogoče točke določiti tudi tako:

Merilo je, na primer, število tolmaških dni v zadnjih X letih od objave tega naročila, ko je tolmač tolmačil zahtevano jezikovno kombinacijo X:

Več kot 150 tolmaških dni = 15 točk
Več kot 100 tolmaških dni = 10 točk
Manj kot 100 tolmaških dni = 0 točk

A – akreditacija (utež Ai = na primer 10 točk)

	Tolmač je akreditiran pri institucijah Evropske unije za zahtevano jezikovno kombinacijo. 
	Je akreditiran.
	15 točk

	
	Ni akreditiran.
	0 točk



Za pridobitev akreditacije mora tolmač opraviti izpit pri Evropski komisiji, Generalnem direktoratu za tolmačenje. Ko akreditirani tolmač tolmači za institucije EU, njegovo delo redno ocenjujejo.
 
Pogodba bo oddana ponudniku, čigar ponudba bo ekonomsko najugodnejša glede na merila za oddajo ob upoštevanju omejitev iz spodnjega odstavka, tj. razmerja med kakovostjo in ceno. 

Enačba za določitev skupne ocene posameznega ponudnika je:




pri čemer posamezni izrazi pomenijo:
S – skupna ocena ocenjevanega ponudnika v točkah,
C – cena za tolmaški dan ocenjevanega ponudnika (brez DDV),
R – reference avtorjev,
A – akreditacija.

S v tem primeru deluje tako, da vsaka dodatna točka za enak odstotek povečuje kakovost in znižuje stroške javnega naročila. 

Če naročnik namerava javno naročilo razdeliti v sklope po posameznih jezikovnih kombinacijah z namenom vzpostavitve seznama ponudnikov za posamezno kombinacijo, merila za oddajo po posameznih sklopih oblikuje tako, da zajemajo zahteve po posameznih jezikovnih kombinacijah. Tako je seznam ponudnikov za posamezno jezikovno kombinacijo sestavljen iz izbranih ponudnikov po vrstnem redu glede na skupno število doseženih točk za posamezno jezikovno kombinacijo. Vsak posamezni ponudnik, ki izpolnjuje vse razpisne pogoje za ugotavljanje usposobljenosti ponudnika in upošteva navodila o načinu dokazovanja, določenem v razpisni dokumentaciji in vzorcu okvirnega sporazuma, je ocenjen in razvrščen za vsako prijavljeno jezikovno kombinacijo posebej. 

Smiselno je, da naročnik opredeli tudi pravilo za primer, ko se pri ocenjevanju ponudb ugotovi, da sta dva ali je več ponudnikov doseglo enako število točk. Naročnik v takem primeru lahko pri uvrstitvi ponudnika upošteva večje število točk pri teh merilih (po vrstnem redu navedbe):
· reference avtorjev,
· najnižja cena za tolmaški dan.
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