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	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
НАЦИОНАЛЕН ОСИГУРИТЕЛЕН ИНСТИТУТ


ОБРАЗЕЦ  НА  ОФЕРТА  И  УКАЗАНИЯ  ЗА  ПОДГОТОВКАТА Й
за участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет:
“Доставка на консумативи за принтери, копирни машини и факс апарати, необходими за административната дейност на ТП на НОИ - Добрич”, 
РАЗДЕЛ І

Необходими документи, които участникът трябва да представи за участие в процедурата (представят се в отделен запечатан непрозрачен плик № 1, обозначен с надпис “Документи за подбор”, поставен в плика с офертата)

Офертата и приложенията към нея се изготвят по представените в документацията образци. Офертата задължително съдържа:

1. Списък на документите (Образец №16 към документацията ), съдържащи се в офертата, подписан  от участника или от изрично упълномощен негов представител - оригинал.

2. Административни сведения за участника (Образец №1 към документацията) – оригинал.
*** Когато участникът в процедурата е обединение, образецът се попълва за обединението (не и за отделните членове в него) и се подписва от лицето, което е упълномощено затова съгласно споразумението.

3. Нотариално заверено пълномощно на лицето, подписващо офертата (оригинал), когато офертата (или някой документ от нея) не е подписана от управляващия и представляващ участника съгласно актуалното му състояние, а от изрично упълномощен негов представител. Пълномощното следва да съдържа всички данни на лицата (упълномощен и упълномощител), както и изрично изявление, че упълномощеното лице има право да подпише офертата (съответен документ, съдържащ се в нея) и/или да представлява участника в процедурата. 
4. Представяне на участника:
4.1. Посочване на единен идентификационен код по чл. 23 от Закона за търговския регистър, БУЛСТАТ и/или друга идентифицираща информация в съответствие със законодателството на държавата, в която участникът е установен, както и адрес, включително електронен, за кореспонденция при провеждането на процедурата – свободен текст, в оригинал;
4.2. Декларация по чл. 47, ал. 9 от Закона за обществените поръчки (Образец №2 към документацията) - оригинал.


Наличието на обстоятелство по чл. 47, ал. 1 и ал. 5, както и ал. 2, т. 1 и т. 5 от ЗОП води до отстраняване на участника.

*** Декларацията се попълва от представляващите участника. В случай, че участникът е юридическо лице, декларацията се подписва задължително от лицата, посочени в чл. 47, ал. 4 от ЗОП. В случай, че участникът е обединение, декларация се представя за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението, съгласно чл. 56, ал. 3, т. 1 от ЗОП. Когато деклараторът е чуждестранен гражданин, декларацията, която е представена на чужд език се представя и в официален превод на български език. В случай, че участник ще използва ресурсите на подизпълнител, декларация се попълва в съответствие с чл. 47, ал. 8 от ЗОП.

5. Декларация за видовете работи от предмета на поръчката, които ще се предложат на подизпълнители и съответстващият на тези работи дял в проценти от стойността на обществената поръчка, и предвидените подизпълнители (Образец №3 към документацията) – оригинал. В случай, че участникът ще използва подизпълнители, то подизпълнителят трябва да представи и Декларация – оригинал (Образец №4 към документацията), че е съгласен да участва в изпълнението на поръчката. В случай, че участникът ще използва подизпълнители, към офертата си той представя и Декларация – оригинал (Образец №5 към документацията) от подизпълнителя/лите за отсъствие на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП.

6. При участници обединения – документ (Споразумение или Договор за обединение), подписан от лицата в обединението, в който задължително се посочва представляващият, както и разпределението на изпълнението на отделните видове дейности между отделните участници в обединението и посочване на лицата, чрез които обединението ще доказва съответствието си с критериите за подбор - оригинал или копие. Декларация от членовете на обединението (Образец №6 към документацията) - оригинал. Участниците в обединението представят също и документите по чл. 56, ал. 3 от ЗОП.


7. Декларация за срока на валидност на офертата – не по-малко от 90 (деветдесет) календарни дни, считано от крайния срок за получаване на офертите (Образец №7 към документацията) - оригинал. Срокът на валидност на офертите на класираните участници може да бъде удължен по искане на Възложителя до момента на сключване на договора за обществена поръчка (чл. 58, ал. 3 от ЗОП).
8. Списък на доставките, които са еднакви или сходни с предмета на обществената поръчка, изпълнени през последните 3 години, считано до датата на подаване на офертата, с посочване на стойностите, датите и получателите, заедно с доказателства за съответната извършената доставка (удостоверения, издадени от получателя или от компетентен орган, или чрез посочване на публичен регистър, в който е публикувана информация за услугата) – (Образец №8 към документацията), в оригинал. Доказателствата да бъдат издадени след изпълнение на съответната доставка. 
Минимално изискване: В списъка да бъдат включени поне три изпълнени доставки с еднакъв или сходен предмет на съответната обособена позиция от настоящата обществена поръчка, за която се участва. За извършените доставки да бъдат представени доказателства съгласно чл. 51, ал. 4 от ЗОП.
Под “еднакъв” предмет да се разбира: Извършване на периодични доставки на оригинални консумативи за офис техника от видовете, посочени в Приложение 1 към Техническите спецификации, до всички областни градове на Р. България. 
Под “сходен” предмет да се разбира: Извършване на периодични доставки на оригинални тонер касети за офис техника. 
*** Когато участникът в процедурата е обединение, образецът се представя само за участниците, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор, включващи минималното изискване за технически възможности и квалификация на участника.

9. Декларация по чл. 56, ал. 1, т. 6 от ЗОП - (Образец №9 към документацията) – оригинал.

10. Декларация по чл. 3, т. 8 и чл. 4 от Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикции преференциален данъчен режим, свързаните с тях лица и техните действителни собственици - (Образец №10 към документацията) – оригинал.


11. Декларация  от участника по чл. 56, ал. 1, т. 12 от ЗОП, че е запознат с проекта на договора и приема клаузите в него – оригинал. При непредставяне на декларацията към офертата или при изразено несъгласие с клаузи от проекта на договора и/или предложения за промени в проекта на договор, който е част от документацията за участие, участникът се предлага за отстраняване от процедурата.


12. Декларация по чл. 56, ал. 1, т. 9 от ЗОП - (Образец №12 към документацията) – оригинал.

13. Проект на договор – с попълнени реквизити от участника (с изключение на цена) – подписан и подпечатан

14. Заверено копие, или оригинал от документа за внесена гаранция за участие в размер на 1% от максимално допустимата стойност - в размер на  183,33лв. (сто осемдесет и три лева и тридесет и три стотинки),преведена по сметка на ТП на НОИ - Добрич в СИБанк клон Добрич, BIC: BUIBBGSF, IBAN: BG17 BUIB 7877 3115 1916 01, или неотменима банкова  гаранция (в оригинал)  за същата сума. Неотменимата банкова  гаранция следва да покрива срока на валидност на офертата – не по-малък от 90 (деветдесет) календарни дни от крайния срок за получаване на офертите.
РАЗДЕЛ ІІ 
Документи за изпълнение на поръчката
 (представят се в отделен запечатан непрозрачен плик № 2, обозначен с надпис  “Предложение за изпълнение на поръчката” поставен в плика с офертата)

1. Техническо предложение за изпълнение на поръчката  - оригинал (Образец №14), ведно с Приложение №1 към настоящата документация за участие

2. Декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП – (Образец № 13 към документацията) – оригинал – по преценка на участника.
Забележка: Съгласно чл. 33, ал. 4 от ЗОП, при подаване на офертата участникът може да посочи коя част от нея има конфиденциален характер и да изисква от Възложителя да не я разкрива. Ако участник не желае да се възползва от предоставената му правна възможност декларацията не се попълва и не се представя.
РАЗДЕЛ ІІІ
Ценово предложение 
(представя се в отделен запечатан непрозрачен плик №3, обозначен с надпис  “Предлагана цена” , поставен в плика с офертата)
1.
Ценово предложение - (Образец № 15 към документацията) в оригинал.

В ценовото предложение всеки участник представя предложените от него цени в български лева без ДДС, както следва:
1.1.
Обща предлагана цена за периодични доставки на прогнозните количества консумативи, посочени в Приложение №1
1.2.Единични и общи цени на предлаганите от участниците консумативи.
Към ценовите си предложения участниците да приложат и таблица с единичните и общи цени /за прогнозните количества, посочени в Приложение №1, което впоследствие се превръща в неразделна част от договора.


1.3. Всеки участник посочва в ценовото си предложение и банковата си сметка, по която ще се извършва плащането по договора за обществена поръчка, ако бъдат определени за изпълнител:


Банка: .........................................

IBAN: .........................................



BIC: ............................................
Указания и забележки при изготвянето на ценови предложения 
1.
Общата стойност за всеки от видовете консумативи се получава като посочените прогнозни количества в примерните образци на таблици се умножат по предложените от съответните участници единични цени. Общата предложена цена за периодични доставки, се получава като сбор от всички общи цени, определени за всеки от видовете консумативи.

2.
Участниците трябва да посочват стойности на цените до втория знак след десетичната запетая.

3.
Ценовата оферта на участниците трябва да съдържа цени с положителна стойност, различни от “0” (нула). В случай, че участник предложи цена със стойност “0” (нула) или с повече от 2 знака след десетичната запетая, офертата на участника ще бъде отстранена.

4.
При различие между предложена единична цена и калкулирана обща цена за отделен вид консуматив за валидна ще се счита представената единична цена, като очакваната обща стойност се преизчислява съобразно единичната цена.
РАЗДЕЛ ІV
Указания за подготовка на офертата
1. Офертата се представя в запечатан непрозрачен плик от участника или от упълномощен от него представител лично или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, в деловодството ТП на НОИ - Добрич, с адрес: 9300 гр.Добрич, ул.„Даме Груев“ №4 стая 304. 

2. Всеки участник може да представи само една оферта за участие в процедурата. Не се приемат варианти. Офертата се представя на български език, а всички документи, които са на чужд език се представят в превод на български език. Офертата следва да бъде номерирана на всяка страница и да се представи в оригинал, на хартиен носител. Всички приложени копия от документи да бъдат заверени с „Вярно с оригинала”, собственоръчен подпис на представляващия участника със син цвят и свеж печат на участника. 

Върху плика участникът посочва предмета на поръчката, подател, адрес за кореспонденция, телефон и по възможност – факс и електронен адрес.

Пликът с офертата съдържа три отделни, запечатани, непрозрачни и надписани плика, както следва:

- плик № 1 с надпис “Документи за подбор”, в който се поставят документите, изисквани от Възложителя съгласно чл. 56, ал. 1, т. 1-6, 8, 12-14 от ЗОП, отнасящи се до критериите за подбор на участниците.
- плик № 2 с надпис “Предложение за изпълнение на поръчката”, в който се поставя техническото предложение и декларацията по чл. 33, ал. 4 от ЗОП (декларацията се представя по преценка на участника). 

- плик № 3 с надпис “Предлагана цена”, който съдържа ценовото предложение на участника.
3. При приемането на офертата върху плика се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването и посочените данни се вписват във входящия регистър на ТП на НОИ – Добрич, за което на приносителя се издава документ.

4. Не се приемат за участие в откритата процедура и се връщат незабавно на участниците оферти, които са:

4.1. Представени след изтичане на крайния срок за получаване на оферти;

4.2. Представени в незапечатан, в прозрачен или в плик или кашон с нарушена цялост;

Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър на ТП на НОИ - Добрич, след което документите се връщат на участника.
5. Представените документи на участниците в откритата процедура не подлежат на връщане.

РАЗДЕЛ V 

Методика за оценяване на постъпилите предложения
Критерият за оценка на постъпилите предложения за участие в откритата процедура, съгласно Решение № 3/04.06.2015г. на Директора на ТП на НОИ – Добрич, във връзка с чл. 25, ал. 2, т. 10 от Закона за обществените поръчки е най-ниска цена. 
РАЗДЕЛ VІ
Разходи по участие в открита процедура

Разходите по изготвянето и представянето на офертите са изцяло за сметка на участниците в процедурата. Участниците не могат да имат претенции по направените от тях разходи, включително и при некласиране.

Съгласувано с: 
Н-к на отдел „ЧРАПИО” :......................................

 ...... 08.2015г.                         /Анета Стойчева/

.

Н-к на отдел „ФСД” :...........................................

...... 08.2015г.                         /Пенка Дончева/

Главен юрисконсулт :...........................................

...... 08.2015г.                        /Лиляна Цонева/

Съставил: 

Н-к на сектор „ИС” :...........................................

   ...... 08.2015г.                    /Стоян Бояджиев/
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