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	HRVATSKA

OBRTNIČKA

KOMORA

	Ilica 49/II
10 000 Zagreb

p.p. 166
	www.hok.hr
hok@hok.hr


	poziv na dostavu ponudA
Broj: 11-1010--9-2018
Zagreb; 26. rujna 2018.


	Predmet nabave:
	organizacija seminara za MSP: „Uvjeti poslovanja u Njemačkoj“ - usluge:
· vanjskog stručnjaka za sve poslove organiziranja seminara 
· osmišljavanje programa seminara i osiguranje stručnih predavača za tri seminarske teme:

· gospodarski odnosi Hrvatske i Njemačke 
· uvjeti poslovanja u Njemačkoj 
· pružanje usluga u Njemačkoj
· organizacije dolaska predavača (honorar, smještaj, organizacija puta i putni troškovi)
· osiguranje prevoditelja za njemački jezik (simultano) i potrebne opreme za prevoditelje

· organizacija cateringa
u sklopu projekta „Internacionalizacija poslovanja MSP-ova i povećanje sposobnosti hrvatskog obrtništva za poslovanje u inozemstvu uz podršku Hrvatske obrtničke komore“

	Mjesto izvršenja
	Zagreb

Velika dvorana Matice hrvatskih obrtnika, Ilica 49
(HOK – Hrvatska obrtnička komora)

	Rok za

dostavu ponuda:
	Ponude moraju biti zaprimljene u Hrvatskoj obrtničkoj komori

najkasnije do 5. listopada 2018. godine do 12,00 sati.
Pošiljke zaprimljene nakon roka neće se uzeti u obzir pri ocjenjivanju ponuda.

	Obavezni sadržaj ponude:
	· osnovne informacije o ponuditelju

· kopija registracije iz odgovarajućeg registra

· potvrda Porezne uprave

· potvrda izdana od banke i/ili druge financijske institucije za sve poslovne račune, kojom se dokazuje solventnost i likvidnost gospodarskog subjekta (BON 2) i iz koje mora biti vidljivo da ponuditelj nije bio u blokadi tijekom posljednjih 12 (dvanaest) mjeseci.

· referentna lista

· financijsku ponudu (troškovnik)

· prijedlog programa seminara i terminski plan izvođenja za sve poslove u organizaciji seminara 
Ponuda mora biti objedinjena i sadržavati sve grupe nabavom obuhvaćenih aktivnosti te se ne može podnijeti za dio aktivnosti.

	Adresa za dostavu ponuda:
	Hrvatska obrtnička komora

	
	Ilica 49 10000 ZAGREB

PP 166
	

	Način

dostave ponuda:
	osobno ili poštom - u zatvorenoj omotnici s punim nazivom i adresom ponuditelja te naznakom:

„za nadmetanje za nabavu usluga organizacije seminara „Uvjeti poslovanja u Njemačkoj“ u projektu „Internacionalizacija poslovanja MSP-ova i povećanje sposobnosti hrvatskog obrtništva za poslovanje u inozemstvu uz podršku Hrvatske obrtničke komore“ – ne otvarati “ 

	Kriterij za

odabir ponude:
	ekonomski najpovoljnija ponuda

na temelju ocjene najbolje vrijednosti za novac, što uključuje ponuđenu cijenu, ocjenu kvalitete i cjelovitosti ponude, te uvjeta izvršenja poslova i rokova plaćanja
primjenom sljedećih kriterija i bodovanja:

	
	1. cijena (60%)

B – broj bodova

Cn – najniža ponuđena cijena

Cp – cijena iz ponude

60 – maksimalni broj bodova
	do 60 bodova

bodovi za ponuđenu cijenu utvrđuju se po formuli: B=Cn/Cpx50



	
	2. sveobuhvatnost tema u programu (20%) 
	do 20 bodova

ponuđene teme i predavači minimalno po ovom pozivu

0 bodova

dodatne teme i predavači

dodatnih 10 bodova

dodatni sadržaji povezani s temom iznad minimuma po ovom pozivu

dodatnih 10 bodova

	
	3. uvjeti i rokovi plaćanja (20%)
	do 20 bodova

uvjet plaćanja predujmom

0 bodova

rok plaćanja 8 dana
5 bodova

rok plaćanja 15 dana

10 bodova

rok plaćanja 30 dana ili dulje

20 bodova

	
	Kod ocjenjivanja primijenit će se relativni model ocjene ponuda.


	Rok izvršenja:
	održavanje seminara planirano je za 17. listopada 2018. godine

	informacije i dokumentacija:
	upitom na e-mail adresu: hok@hok.hr 

	osoba za kontakt:
	Neven Završki  T: 01 48 06 663 E: neven.zavrski@hok.hr 


Dokumentacija za nadmetanje - osnovne informacije o pojedinostima predmeta nabave
Hrvatska obrtnička komora provodi projekt „Internacionalizacija poslovanja MSP-ova i povećanje sposobnosti hrvatskog obrtništva za poslovanje u inozemstvu uz podršku Hrvatske obrtničke komore“ vezano za Poziv na dostavu projektnih prijedloga KK.03.2.1.09 Ministarstva gospodarstva, poduzetništva i obrta.

U sklopu projekta provode se aktivnosti organiziranja informativnih događanja, uključivo seminare o uvjetima poslovanja u pojedinim stranim državama i to onima za koje podaci i iskustvo pokazuju da za njih kod obrtnika postoji najveći interes. Drugi u nizu od tri seminara organizira se radi upoznavanja obrtnika i poduzetnika (MSP) s uvjetima poslovanja u Njemačkoj koja je jedan od važnijih gospodarskih partnerima Hrvatskoj a ima niz specifičnosti u odnosu na zemlje EU.

Predmet nabave su usluge

· vanjskog stručnjaka za sve poslove organiziranja seminara 

· osmišljavanje programa seminara i osiguranje stručnih predavača za tri seminarske teme:

· gospodarski odnosi Republike Hrvatske i Njemačke
· uvjeti poslovanja u Njemačkoj
· pružanje usluga u Njemačkoj
· organizacije dolaska predavača (honorar, smještaj, organizacija puta i putni troškovi)

· osiguranje prevoditelja za njemački jezik (simultano) i potrebne opreme za prevoditelje

· organizacija cateringa
Poslovi vanjskog stručnjaka za organizaciju informativnih događanja / seminara posebice podrazumijevaju:
· izradu i otpremu poziva-obavijesti gostima i sudionicima, na adrese prema dogovoru i uz suglasnost naručitelja
· doček uzvanika i gostiju i smještaj na označena mjesta

· postavljanje plakata i putokaza 

· fotografiranje seminara

· promociju seminara u medijima i pripremu podloga za objave
· moderiranje seminara i izradu sinopsisa te uvoda u seminar, u dogovoru i uz konzultacije s naručiteljem
· brigu o distribuciji promidžbenog materijala, u dogovoru i uz konzultacije s naručiteljem
· izradu, distribuciju i prikupljanje anketnog listića tijekom seminara,

· izradu obrasca i pojedinačnih potvrda o sudjelovanju izrada
· organiziranje prikupljanja prijava i obradu prijava sudionika radi pripreme evidencije

· vođenje evidencije pristiglih sudionika 

· doček uzvanika i gostiju i smještaj na označena mjesta

· anketni listić i upitni listić, prikupljanje i analiza zbirnih rezultata evaluacija
· fotografiranje seminara

· postavljanje plakata i putokaza

· osiguranje elemenata vidljivosti projekta

· pripremu pisma zahvale uzvanicima, gostima i predavačima
Osmišljavanje programa seminara i osiguranje stručnih predavača za tri seminarske teme obuhvaća:

· izradu detaljnog programa i satnice seminara, u dogovoru i uz odobrenje naručitelja za tri definirane seminarske teme:

· gospodarski odnosi Republike Hrvatske i Njemačke
· uvjeti poslovanja u Njemačkoj
· pružanje usluga u Njemačkoj
· odabir predavača sukladno predloženom programu, u dogovoru i uz odobrenje naručitelja

· svu potrebnu komunikaciju s odabranim predavačima u pripremi njihovih izlaganja

Predavači trebaju biti osobe s iskustvom savjetovanja MSP-ova: obrtnika i poduzetnika, vezano uz seminarske teme. Poželjna je vlastita aktivna konzultantska praksa ili istovrsna aktivnost u sustavu poduzetničkih komora.
Organizacije dolaska predavača (honorar, smještaj, organizacija puta i putni troškovi) obuhvaća:
· ugovaranje, obračun i isplatu honorara predavača, u okvirima proračuna projekta
· pronalazak i rezervaciju hotelskog smještaja za 3 predavača (po 2 noćenja s doručkom u objektu do uključivo 4 zvjezdice), u okvirima proračuna projekta te plaćanje smještaja

· pronalazak i rezervaciju prijevoza (javni prijevoz – avionom)

· po potrebi prihvat i prijevoz predavača od dogovorenog sredstva javnog prijevoza ili taxi prijevoz, odnosno upute za snalaženje u slučaju prijevoza predavača vlastitim automobilom

Osiguranje prevoditelja za njemački jezik (simultano) i potrebne opreme za prevoditelje obuhvaća:

· ugovaranje usluge dva prevoditelja za njemački jezik za 4h tijekom trajanja seminara, u okvirima proračuna projekta
· jedna ventilirana kabina (ISO 4043)

· uređaji za simultano prevođenje za 1 jezik sa 100 prijemnika i slušalica

· distribucija prijemnika i slušalica

· ozvučenje dvorane za 100 osoba 

· audio i video snimanje

· bežični mikrofon „ručni“ - dva komada

· tehničar, montaža dan prije seminara i demontaža i po završetku seminara
· obračun i plaćanje usluga prevođenja i potrebne opreme za prevođenje
Organizacija cateringa obuhvaća:
· organiziranje pauze tijekom seminara uz osvježenje (voda, kava i čaj)
· ugovaranje cateringa za 40 osoba na kraju seminara u okvirima proračuna projekta
· dogovaranje menija u dogovoru i uz suglasnost naručitelja
· brigu o pripremi dijela dvorane za posluživanje i o raspremanju nakon posluživanja cateringa
· obračun i plaćanje usluge cateringa
Usluge koje su predmet nabave  iskazuju se u ponudi prema stavkama proračuna projekta:

· troškovi vanjskih stručnjaka za organizaciju (usluga)
· trošak predavača – autorski honorar (honorar po osobi)
· trošak predavača – smještaj (noćenje s doručkom po osobi)
· trošak predavača – putni trošak (javni prijevoz – avion, po osobi)

· trošak prevođenja – prevoditelj i oprema (usluga)

· catering (po osobi)

za svaku uslugu odvojeno a cijena treba biti izražena u kunama po jedinici mjere. Cijena se iskazuje bez PDV-a, uz posebno iskazani PDV i ukupni iznos s PDV-om za svaku uslugu te sveukupno.
Postupak podnošenja ponuda i odabira

Ponuda za usluge po ovoj Obavijesti o nadmetanju i Pozivu na dostavu ponude podnosi se kao jedna objedinjena ponuda za sve opisane usluge koje su predmet nabave.

Ponuda mora sadržavati i uz nju treba biti priloženo:
· osnovne informacije o ponuditelju

· kopija registracije iz odgovarajućeg registra

· potvrda Porezne uprave

· potvrda izdana od banke i/ili druge financijske institucije za sve poslovne račune, kojom se dokazuje solventnost i likvidnost gospodarskog subjekta (BON 2) i iz koje mora biti vidljivo da ponuditelj nije bio u blokadi tijekom posljednjih 12 (dvanaest) mjeseci.

· referentna lista

· financijsku ponudu (troškovnik)

· prijedlog programa seminara i terminski plan izvođenja za sve poslove u organizaciji seminara.
U financijskom dijelu ponude (troškovniku) stavke ponude moraju biti iskazane odvojeno za svaku uslugu s cijenama izraženim u kunama bez PDV-a, posebno obračunatim PDV-om i cijenom ukupno s PDV-om te sveukupno za cijelu ponudu.

Ponuda treba sadržavati rokove i uvjete plaćanja, koji će se detaljno urediti ugovorom s odabranim ponuditeljem. Ne predviđa se mogućnost plaćanja predujma.

Dostava ponude mora biti izvršena osobno ili poštom na adresu:
	Hrvatska obrtnička komora

Ilica 49

10000 ZAGREB

pp 166


Ponuda se dostavlja u zatvorenoj koverti s punim nazivom i adresom ponuditelja te naznakom:
	„za nadmetanje za nabavu usluga organizacije seminara „Uvjeti poslovanja u Njemačkoj“ u projektu „Internacionalizacija poslovanja MSP-ova i povećanje sposobnosti hrvatskog obrtništva za poslovanje u inozemstvu uz podršku Hrvatske obrtničke komore“

- ne otvarati -


Rok za dostavu ponude ističe 5. listopada 2018. godine do 12,00 sati, do kojeg roka ponude moraju biti zaprimljene u Hrvatskoj obrtničkoj komori. Ponude zaprimljene nakon roka neće se uzeti u obzir pri ocjenjivanju ponuda. Ponuda mora biti potpisana od osobe ovlaštene za zastupanje ponuditelja.

Dokumentacija za nadmetanje sastavni je dio ove Obavijesti o nabavi i Poziva za nadmetanje.
Sve dodatne informacije i pojašnjenja mogu se dobiti upitom osobi za kontakt:

Neven Završki  T: 01 48 06 663 E: neven.zavrski@hok.hr .

Pri ocjenjivanju ponuda najboljom ponudom smatrat će se ponuda koja ispunjava sve uvjete iz Obavijesti o nadmetanju i Poziva na dostavu ponude po kriteriju najpovoljnije ponude, uzimajući u obzir ponuđenu cijenu, ocjenu kvalitete i cjelovitosti ponude, te uvjeta izvršenja poslova i rokova plaćanja.

Ocjenjivanje će se izvršiti primjenom sljedećih kriterija i bodovanja:
	1. cijena (60%)
	do 60 bodova

	2. sveobuhvatnost tema u programu (20%)
	do 20 bodova

	3. uvjeti i rokovi plaćanja (20%)
	do 20 bodova


Kod ocjenjivanja primijenit će se relativni model ocjene ponuda, a broj bodova za ponuđenu cijenu utvrditi primjenom formule B=Cn/Cpx60 pri čemu je:

B

bodovi za cijenu ukupno

Cn
ponuđena najniža cijena

Cp
cijena u ponudi

60 
max broj bodova
Za ne-cjenovne kriterije bodovi će se utvrditi na sljedeći način:

2. sveobuhvatnost tema u programu

ponuđene teme i predavači minimalno po ovom pozivu
0 bodova

dodatne teme i predavači 
dodatnih 10 bodova

dodatni sadržaji povezani s temom iznad minimuma po ovom pozivu 
dodatnih 10 bodova

3. uvjeti i rokovi plaćanja

uvjet plaćanja predujmom
0 bodova

rok plaćanja 8 dana 
5 bodova

rok plaćanja 15 dana
10 bodova

rok plaćanja 30 dana ili dulje
20 bodova

U postupku pregleda i ocjene ponuda naručitelj može pozvati ponuditelja da u roku od 5 dana pojasni pojedine elemente ponude, koje pojašnjenje ne smije rezultirati izmjenom ponude.

Naručitelj će sve ponuditelje obavijestiti o odabranom ponuditelju dostavom pisane obavijesti. Ponuditelju čija ponuda bude odabrana dostavit će se Odluka o odabiru i pozvati ga na sklapanje ugovora. Naručitelj zadržava pravo ne ugovoriti sve elemente ponude sukladno uvjetima iz dokumentacije za nadmetanje, što će se odrediti opisom predmeta nabave u ugovoru.
Glavna tajnica

Hrvatske obrtničke komore

Violeta Jelić, prof.

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Fonda za regionalni razvoj
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Sadržaj materijala isključiva je odgovornost Hrvatske obrtničke komore
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