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	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
НАЦИОНАЛЕН ОСИГУРИТЕЛЕН ИНСТИТУТ

	
	ТЕРИТОРИАЛНО   ПОДЕЛЕНИЕ  -  ДОБРИЧ


УКАЗАНИЯ ЗА ПОДГОТОВКАТА НА ОФЕРТАТА
за участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет: 
“Осигуряване на дневна невъоръжена физическа охрана на административната сграда и охрана със СОТ на сградите, ползвани от ТП на НОИ - Добрич”
Настоящата открита процедура се провежда в изпълнение на Решение №1040-24-5/15.10.2015г на Директора на ТП на НОИ – Добрич .

І. Право на участие в процедурата


Право да участва в процедурата има всеки участник, който е физическо или юридическо лице, както и техните обединения и:

· отговаря на изискванията на ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ, посочени в Решение №1040-24-5/15.10.2015г на Директора на ТП на НОИ - Добрич, обявлението за обществената поръчка и настоящата документация;
·  не са налице обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, ал. 2 и ал. 5 от Закона за обществените поръчки /ЗОП/;
·  представи оферта в съответствие с глава ІV, раздел ІІ от ЗОП;
·  е представил всички изискуеми документи.

ІІ. Подготовка на офертата
1. При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа точно към Закона за обществените поръчки (ЗОП) и условията, обявени от ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ.
2. Всеки участник в откритата процедура да представи само една оферта, като участва за целия предмет на поръчката, при спазване на разпоредбата на чл. 55, ал. 5 и ал. 6 от ЗОП. До изтичане на срока за подаване на офертите всеки участник в процедурата може да промени, допълни или да оттегли офертата си. 

3. Лице, което участва в обединение или е дало съгласие и фигурира като подизпълнител в офертата на друг участник, не може да представя самостоятелна оферта. В процедурата за възлагане на обществена поръчка едно физическо или юридическо лице може да участва само в едно обединение.
4. Офертата за участие в процедурата следва да бъде изготвена на български език и се представя от участника или от негов упълномощен представител, лично или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, в запечатан непрозрачен плик.  Офертите се подават на адрес: гр. Добрич, ул. “Даме Груев” № 4, етаж 3, стая 304 в срока, посочен в раздел ІV, т.3.4. от обявлението, считано от деня, следващ датата на изпращане на обявлението в АОП. Ако последният ден е неприсъствен, срокът се счита за изтекъл в края на работния ден на първия присъствен /работен/ ден;. Оферта, подадена по пощата следва да бъде получена в ТП на НОИ - Добрич в срока за получаване на оферти, посочен в раздел ІV, т.3.4 от обявлението.

5. Върху плика участникът посочва наименованието на обществената поръчка, адрес за кореспонденция, телефон и по възможност факс и електронен адрес. При приемане на офертата върху плика се отбелязва пореден номер, дата и час на получаването и, като тези данни се записват във входящ регистър, за което на приносителя се издава документ;

6. Документацията за участие може да се закупува до 10 дни преди изтичане на срока за получаване на офертите. Лицата имат право да разгледат документацията  на място, преди да я закупят.

7. Не се приемат оферти, подадени или получени от възложителя след изтичане на крайния срок или представени в незапечатан плик или в плик с нарушена цялост. Такива предложения незабавно се връщат на участника и съответното обстоятелство се отбелязва в регистъра.

Съгласно изискванията на чл.57, ал.2 от ЗОП пликът с офертата трябва да съдържа три отделни непрозрачни, надписани и запечатани плика, както следва: 

Плик № 1  с надпис “ДОКУМЕНТИ ЗА ПОДБОР”

 Документи, удостоверяващи, че участникът отговаря на изискванията на възложителя:

1.Заявление за участие - в оригинал (Образец № 1);

2.Списък на документите и информацията, съдържащи се в офертата - оригинал изготвен и  подписан от представляващия участника;

3.Административни сведения за участника, изготвени и подписани от представляващия участника (Образец № 2)  - оригинал;
4. Представяне на участника, което включва: 

- посочване на единен индентификационен код по чл. 23 от Закона за търговския регистър, БУЛСТАТ и/или друга идентифицираща информация в съответствие със законодателството на държавата, в която кандидатът или участникът е установен, както и адрес, включително електронен, за кореспонденция при провеждане на процедурата;
- декларация по чл. 47, ал. 9 за липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, ал. 2 и ал. 5 от ЗОП ( Образец №3). Наличието на обстоятелство по  чл. 47, ал. 1 и ал. 5, както и по чл. 47, ал. 2, т. 1 и т. 5 от ЗОП води до отстраняване на участника. 
5. 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 – копие. Декларация от членовете на обединението по образец (Образец № 8) – оригинал. Когато в процедурата участникът е обединение, което не е юридическо лице представя документите по чл. 56, ал. 3 от ЗОП;
6. 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 по образец (Образец № 4) - оригинал. В случай, че участникът ще използва подизпълнители, то подизпълнителят трябва да представи и Декларация – оригинал по образец (Образец №5), че е съгласен да участва в изпълнението на поръчката. В случай, че участникът ще използва подизпълнители, към офертата си той представя и Декларация – оригинал по образец (Образец № 6) от подизпълнителя/лите за отсъствие на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП.
7. Декларация по чл. 56, ал. 1, т. 12 от ЗОП - за приемане на условията в проекта на договора по образец (Образец № 7) - оригинал.
8. Декларация за срока на валидност на офертата – 90 (деветдесет) календарни дни, считано от крайния срок за представяне на офертите по образец (Образец № 9) - 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).
9. Декларация по чл. 56, ал. 1, т. 6 от ЗОП - за липса на свързаност по образец (Образец № 10) - оригинал.
10. Доказателства за техническите възможности и квалификация по чл. 51 от ЗОП:

Участникът да представи списък на  услугите, които са еднакви или сходни с предмета на обществената поръчка, изпълнени през последните три години, считано от датата на подаване на офертата, с посочване на стойностите, датите и получателите, заедно с доказателство за извършената услуга 


Минималното изискване на възложителя е до датата на подаване на офертата участникът да е реализирал минимум три договора през последните три години;

- 
посочване на образованието, професионалната квалификация и професионалния опит на кандидата или участника и/или на ръководните му служители, включително на лицата, които отговарят за извършването на услугата;
Минималното изискване на Възложителя е наличие на успешно завършено обучение по чл. 28 от ЗЧОД на служителите;
- декларация за техническото оборудване, с което разполага кандидатът или участникът за изпълнение на обществена поръчка;
       Минималното изискване на Възложителя е наличие на СОТ, диспечерски център и моторни превозни средства;
- валиден лиценз (разрешение, удостоверение) за извършване на частна охранителна дейност, включително и за  подизпълнителя (в случай, че е посочен такъв) издадени от компетентен орган – заверено копие.
- валидно разрешение удостоверяващо правото на ползване на индивидуално определен радиочестотен спектър, включително и за  подизпълнителя (в случай, че е посочен такъв) издадено от компетентен орган – заверено копие.

Когато участник в процедурата е обединение, което не е юридическо лице доказателствата за икономическо и финансово състояние и технически възможности се представят за участниците, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор.

11. Проект на договор без цени, с попълнени административни данни на участника, заверен с подпис и печат на всяка страница.
12. Копие, или оригинал от документа за внесена гаранция за участие в размер на 1% от максимално допустимата стойност - в размер на  308,33 лв. (триста и осем и 0,33 лева),
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) дни от крайния срок за получаване на офертите. 
Плик № 2  с надпис “ ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПОРЪЧКАТА”

1. Участникът попълва и прилага Техническо предложение за изпълнение на поръчката – оригинал (Образец № 12) към настоящата документация за участие; 
2. Декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП по образец (Образец № 11) – 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.
Плик № 3 с надпис “ ПРЕДЛАГАНА ЦЕНА”

Ценовото предложение се представя в съответствие с приложения към документацията образец в отделен, непрозрачен плик с надпис „Предлагана цена“ .

Участникът следва да представи ценово предложение, от което да е видна общата сума на услугата, посочена в лева. Общата стойност за изпълнението на поръчката се посочва в лева, закръгля се до стотинка, като се изписва с цифри и с думи. При несъответствие между посочената с цифри и изписаната с думи стойност, ще се взема предвид изписаната с думи. 

Посочената  цена следва да включва всички разходи по изпълнение на обществената поръчка и не подлежи на промяна.

Общата стойност на направеното ценово предложение не може да надхвърля сумата от 30 833, 33 лв. (тридесет хиляди осемстотин тридисет и три и 0,33 лева ) без ДДС.

III. ПОДАВАНЕ НА ОФЕРТАТА, ЗАПЕЧАТВАНЕ И МАРКИРАНЕ
1.Офертните материали, систематизирани съобразно изискванията на Възложителя, се запечатват в непрозрачни пликове № 1, № 2 и № 3, надписани в долния ляв ъгъл, съответно – “Документи за подбор”, “Предложение за изпълнение на поръчката” и “Предлагана цена”. 
Трите плика № 1, № 2 и № 3 се запечатват в четвърти непрозрачен плик, в горния десен ъгъл, на който се изписва:
гр. Добрич, ул. ”Даме Груев” № 4
Териториално поделение на НОИ – Добрич
За участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет: “Осигуряване на дневна невъоръжена физическа охрана на административната сграда и охрана със СОТ на сградите, ползвани от ТП на НОИ - Добрич”
2. Окомплектованата по реда на раздел VI. буква В оферта за участие се представя от участника или от негов упълномощен представител, лично или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, в деловодството на ТП на НОИ - Добрич, ул. ”Даме Груев” № 4, етаж 3, стая № 304, най-късно до 16:30 часа на 09.11.2015г. 

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. 

IV. ПРОВЕЖДАНЕ НА ИЗБОРА
Възложителят провежда откритата процедура, ако има подадени оферти, като за целта назначава комисия по реда на чл. 34 от ЗОП. Членовете на комисията подписват декларация по смисъла на чл. 35, ал. 3 от ЗОП. Разглеждането, оценката и класирането на подадените от участниците в откритата процедура оферти, се извършва съгласно чл. 68 – 72 от ЗОП, при спазване на условията, посочени в чл. 16г от ЗОП.
Комисията предлага за отстраняване от участие в откритата процедура участник:

· който не е представил някой от необходимите документи или информация по чл. 56 от ЗОП;

· за когото се констатира наличие на обстоятелства по чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП и посочените в обявлението за обществена поръчка обстоятелства  по чл. 47, ал. 2 от ЗОП;

· който е представил оферта, която е непълна или не отговаря на предварително обявените условия на Възложителя;
· който е представил оферта, която не отговаря на изискванията на чл. 57, ал. 2 от ЗОП;
· за когото по реда на чл.68, ал.11 от ЗОП е установено, че е представил невярна информация за доказване на съответствието му с обявените от възложителя критерии за подбор;
· който не е попълнил правилно и/или точно посочените в раздел VI, б.Б, т.2 декларации.
V. МЕТОДИКА ЗА ОЦЕНЯВАНЕ НА ПОСТЪПИЛИТЕ ПРЕДЛОЖЕНИЯ
Критерият за оценка на постъпилите предложения за участие в откритата процедура, съгласно Решение №  1040-24-5/15.10.2015г. 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. 
VІ. РАЗХОДИ ПО УЧАСТИЕ В ОТКРИТАТА 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.
ЗАКУПУВАНЕТО НА ДОКУМЕНТАЦИЯТА НЕ Е ЗАДЪЛЖИТЕЛНО. СЪЩАТА СЕ ЗАПЛАЩА САМО, КОГАТО ПОСТЪПИ ИСКАНЕ ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕТО И ОТ ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ НА ХАРТИЕН НОСИТЕЛ. ДОКУМЕНТАЦИЯТА ЗА УЧАСТИЕ  МОЖЕ ДА БЪДЕ СВАЛЕНА ОТ ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА.
9300, гр. Добрич, ул. „Даме Груев” № 4,  тел.: +35958651001, факс: +35958651040; e-mail: dobrich@nssi.bg


