UPUTSTVO ZA PONUĐAČE
Referentni broj nabavke IPA/2019/163226/4/TD/3

1. Obim nabavke
1.1. Premet ove nabavke je dizajn, izrada i dostava  materijala za posmatranje izbora. Neophodno je da paketi budu dostavljeni u propisanoj količini na okvirno 100 različitih adresa u BiH koje će biti precizirane nakon potpisivanja ugovora. 
Materijal mora biti u potpunosti u skladu sa tehničkim specifikacijama navedenim u dosjeu i u svakom pogledu biti u skladu sa upuststvima naručioca. Troškovi dostave moraju biti uključeni u finansijsku ponudu.
2. Vremenski raspored
	
	DATUM
	VRIJEME*

	Rok za zahtjev za klarifikacije od naručioca
	2/9/2020
	16:00

	Rok za objavu klarifikacija od strane naručioca 
	13/9/2020
	16:00

	Rok za predaju tenderskih ponuda
	24/9/2020
	16:00

	Ocjenjenjivanje tenderskih ponuda
	25/9/2020**
	10:00

	Slanje informacija ponuđačima
	28/09/2020**
	-

	Potpisivanje ugovora
	29/09/2020**
	-


 * Podložno promjeni

Pravna lica nemaju pravo učešća ako su u nekoj od situacija navedenih u Odjeljku 2.4. i 2.6.10.1. i 2.6.10.1.2. praktičnog vodiča PRAG. Ponuđači koji daju lažne izjave mogu snosti i novčane kazne.

3. Tip ugovora i plaćanje 
Po ukupoj cijeni (zbir cijena za pojedinačne stavke u tehničkoj specifikaciji)
Plaćanje će biti izvršeno u dvije rate, po završenom poslu, nakon prvog roka za dostavu od 30 dana i nakon drugog roka za dostavu od maksimalno 150 dana.
4. Valuta
Ponude moraju biti date u KM. Ugovor će biti potpisan u valuti ponude.
5. Period važenja ponuda
Ponuđači će biti obavezani svojom ponudom u periodu od 90 dana od krajnjeg roka za podnošenje ponuda.
6. Jezik ponude
Jezik ponude i sva korespodencija vezano za ponudu i izvršenje ugovora odvijaće se na BHS jeziku. 

7. Predaja ponuda
Ponude moraju biti dostavljene naručiocu putem pošte prije roka navedenog u sekciji 2 ovog dokumenta ili biti dostavljene lično na sljedeću adresu:

Centri civilnih inicijativa

Ludviga Kube 7, 75 000 Tuzla

Bosna i Hercegovina

Ponude se moraju fizički nalaziti na navedenoj adresi prije roka za predaju ponuda. Ponude moraju biti u skladu sa sljedećim uslovima:
Kompletna ponuda mora biti upakovana u jednu zatvorenu kovertu koja sadrži jedan original sa oznakom "original" i jednu kopiju sa oznakom “kopija”. Svaki originalni dokument, uključujući finansijsku ponudu, mora imati potpis ovlaštene osobe i pečat. Sve ponude moraju se nalaziti na adresi do 16:00. Za lično dostavljene ponude biće izdata potvrda. 

Na koverti u kojoj se nalazi ponuda mora biti naznačeno:

a)
adresa naručioca;

b)
referentni broj nabavke;

c)
natpis ‘Ne otvarati prije sastanka za otvaranje ponuda’ 

d)
naziv ponuđača
8. Sadržaj ponude
Neispunjavanje ovih zahtjeva predstavljaće nepravilnost i može rezultirati odbacivanjem ponude. 
Tehička ponuda
· detaljan opis proizvoda u skladu sa tehničkim specifikacijama, uključujući tehnički prijedlog isporuke. Tehnička ponuda treba biti predstavljena prema obrascu u excel formatu u tenderskom dosijeu pod nazivom Tehnička spcifikacija i tehnička ponuda, sa dodatnim listovima za detalje ako ponuđač smatra da je potrebno.

Finansijska ponuda:

· Finansijska ponuda mora biti izračunata uključujući troškove dostave. Ova finansijska ponuda treba biti predstavljena prema obrascu koji se nalazi u tenderskom dosijeu. Elektronska verzija finansijske ponude mora takođe biti priložena. 

Ostala dokumentacija:

· Popunjen Obrazac ponude
· Popratna dokumentacija u skladu sa zahtjevima
Mjerodavni porezni i carinski uslovi su su sljedeći:

Evropska komisija i Bosna i Hercegovina složile su se u Okvirnom sporazumu između Bosne i Hercegovine i Evropske komisije o uređenju za provedbu finansijske pomoći Unije Bosni i Hercegovini u okviru Instrumenta za pretpristupnu pomoć (IPA II) o oslobađanju od carine ili uvozne carine i poreza na dodanu vrijednost. 
9. Dodatne informacije prije roka za predaju ponuda
Ponuđači  mogu u pisanom obliku podnijeti pitanja na sljedeću adresu do 21 dan prije roka za podnošenje ponuda, navodeći referentni broj i naziv ugovora:

Centri civilnih inicijativa

Ludviga Kube 7, 75 000 Tuzla

Bosna i Hercegovina
ili na
E-mail cci@ccibh.org
Ugovorno tijelo nema obavezu dati odgovore na pitanja pristigla nakon ovog roka.
10. Troškovi pripreme ponude
Ponuđač nema pravo na nadoknadu troškova nastalih u pripremi i predaji ponude. Sve takve troškove snosi sam ponuđač.

11. Vlasništvo nad ponudom
Naručilac zadržava vlasništvo nad svim ponudama pristiglim po ovom postupku. Ponuđači nemaju pravo na povraćaj ponude. 

12. Otvaranje tenderskih ponuda
Otvaranje i pregledanje ponuda ima za svrhu provjeru jesu li ponude kompletne, jesu li dostavljeni svi traženi dokumenti i da li je ponuda administrativno ispravna.

Svaki pokušaj ponuđača da utiče na komisiju da bi dobili informacije o tome kako postupak napreduje ili da bi uticao na naručioca i odluku o dodjeli ugovora rezultiraće diskvalifikacijom njihovih ponuda.

Sve ponude primljene nakon roka za podnošenje čuvaće naručilac. Naručilac ne snosi nikakvu odgovornost za kašnjenje pouda. Sve zakašnjele ponude biće automatski odbjene.

13. Evaluacija ponuda
Administrativna provjera
Cilj ove faze je provjeriti da li su ponude u skladu sa osnovnim zahtjevima postupka. Smatra se da je ponuda prihvatljiva ako zadovoljava sve uslove i specifikacije tendera. 
Značajna odstupanja ili greške su one koje utiču na opseg, kvalitetu ili izvršenje ugovora i značajno se razlikuju od uslova tendera, ograničavaju prava naručioca ili obaveze ponuđača prema ugovoru ili narušavaju konkurenciju. Odluke o tome da ponuda nije administrativno prihvatljiva moraju biti opravdane kroz zapisnik sa evaluacije ponuda.

Ako ponuda nije u skladu s uslovima, biće odbijena i ne može se naknadno ispraviti.

Tehnička provjera
Nakon analize ponuda za koje se smatra da su administrativno prihvatljive, evaluaciona komisija će odlučiti o tehničkoj prihvatljivosti svake ponude. Minimalne potrebne selekcione kriterijume komisija će ocjenjivati ​​na početku ove faze. 

Finansijska provjera
Za ponude za koje se utvrdi da su tehnički ispravne vršiće se provjera aritmetičke ispravnosti finansijske ponude. Greške će ispraviti komisija na sljedeći način:

- ako postoji razlika između iznosa u brojkama i riječima, iznos u riječima biće iznos koji se uzima u obzir;

-ako postoji razlika između jedinične cijene i ukupnog iznosa, jedinična cijena koja je navedena bit će cijena koja se uzima u obzir tako što će komisija napraviti zbir pojedinačnih cijena.

Iznosi ispravljeni na ovaj način biti će obavezujući za ponuđača. Ako ih ponuđač ne prihvati, njegova ponuda će biti odbijena.

Svrha postupka finansijske ocjene je identificirati ponuđača koji nudi najnižu cijenu. 
Kriterijum dodjele ugovora
Jedini kriterijum dodjele je cijena. Ugovor će biti dodijeljen ponuđaču koji ispunjava selekcione i tehničke zahtjeve i ima najnižu cijenu.

14. Obavještenje o dodjeli ugovora
Naručitelj će sve ponuđače istovremeno i pojedinačno obavijestiti o odluci o dodjeli ugovora. 

15. Potpisivanje ugovora 
Uspješan ponuđač biće pismeno obaviješten da je njegova ponuda prihvaćena. Na zahtjev naručioca i prije potpisivanja ugovora, u slučaju da naručilac zatraži, uspješni ponuđač će dostaviti dokaze kako bi pokazao da se ne nalazi ni u jednoj od situacija isključenja navedenih u odjeljku 2.6.10.1. praktičnog vodiča PRAG. Ovaj dokaz ili ovi dokumenti ili izjave ne smiju biti stariji od jedne godine prije datuma podnošenja ponude. 

Uspješni ponuđač će također pružiti sve dokaze o finansijskoj i ekonomskoj sposobnosti te tehničkoj i profesionalnoj sposobnosti u skladu sa selekcionim kriterijima u skladu sa zahtjevima ove procedure nabavke. 

16. Poništavanje tenderske procedure
Ako se postupak poništi, naručilac će obavijestiti ponuđače. Ako se postupak poništi prije sastanka za otvaranja ponuda, zapečaćene koverte će se, neotvorene, vratiti ponuđačima.

Niti u kojem slučaju naručitelj neće biti odgovoran za bilo kakvu štetu koja uključuje štetu zbog gubitka dobiti, na bilo koji način povezanu sa poništavanjem ili otkazivanjem postupka. 
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