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	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
НАЦИОНАЛЕН ОСИГУРИТЕЛЕН ИНСТИТУТ


ОБРАЗЕЦ  НА  ОФЕРТА  И  УКАЗАНИЯ  ЗА  ПОДГОТОВКАТА  Й
“Доставка на канцеларски материали и принадлежности за офиса за Централно управление на Националния осигурителен институт”
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 и информацията, съдържащи се в офертата, подписан  от участника или от изрично упълномощен негов представител - оригинал.
2. Административни сведения за участника - по образец № 1 (в 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 - по образец № 2 (в оригинал).

Наличието на обстоятелство по чл. 47, ал. 1 и ал. 5, както и ал. 2, т. 1 и 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 - по образец № 3 (в оригинал). В случай, че участникът ще използва подизпълнители, то подизпълнителят трябва да представи и Декларация – оригинал (по образец № 4), 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 № 5) 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 (по образец № 6) - оригинал. Участниците в обединението представят също и документите по чл. 56, ал. 3 от ЗОП.
7. Декларация за срока на валидност на офертата - минимум 90 (деветдесет) календарни дни, считано от крайния срок за получаване на офертите (по образец № 7) - 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 от участника през последните 3 години, считано до датата на подаване на офертата, с посочване на стойностите, датите и получателите - по образец № 8, в оригинал, заедно с доказателства за извършените доставки. Доказателството за извършената доставка се представя под формата на удостоверение, издадено от получателя или от компетентен орган, или чрез посочване на публичен регистър, в който е публикувана информация за доставката. Доказателството да бъде издадено след изпълнение на съответната доставка.  
Минимално изискване: В списъка да бъдат включени минимум три изпълнени доставки, подкрепени с доказателства за изпълнението им. 


Под “еднакви” да се разбират: доставки на канцеларски материали и принадлежности за офиса, включени в предмета на обществената поръчка.

Под “сходни” да се разбират: доставки на канцеларски материали и/или принадлежности и други материали за офиса.
*** 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. Списък на лицата, които ще бъдат ангажирани с осъществяване на доставките и ще отговарят за контрола на качеството при осъществяването им - по образец № 9 (в 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 от членовете на обединението, съгласно споразумението.
Минимално изискване: В списъка да бъде посочено поне 1 (едно) лице, което ще бъде ангажирано с осъществяване на доставките и ще отговаря за контрола на качеството при осъществяването им.
10. Декларация за товарните транспортни средства, с които участникът разполага за изпълнение на поръчката - по образец № 10 (в 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 от членовете на обединението, съгласно споразумението.

Минимално изискване: В списъка да бъде посочено поне 1 (едно) товарно транспортно средство на разположение на съответния участник.
11. Декларация за липса на свързаност с друг участник по чл. 55, ал. 7 от ЗОП, както и за липса на обстоятелство по чл. 8, ал. 8, т. 2 от ЗОП - по образец № 11 (в оригинал).


12. 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 - по образец № 12 (в оригинал).

13. Декларация от участника по чл. 56, ал. 1, т. 12 от ЗОП, че е запознат с проекта на договора и приема клаузите в него - по образец № 13 (в 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.

14. Заверено копие от документ за внесена гаранция за участие в размер на 400 (четиристотин) лева без ДДС.

Гаранцията за участие може да бъде преведена по сметка на Централно управление на НОИ – БНБ; BIC BNBGBGSD; IBAN BG89 BNBG 9661 3100 1715 01 (в платежното нареждане задължително се посочва основанието за внасяне, предмета на поръчката, за която се внася). Гаранцията за участие може да бъде представена като безусловна и неотменима банкова гаранция (в оригинал) за същата сума. Гаранцията следва да покрива срока на валидност на офертите - минимум 120 (сто и двадесет) календарни дни от крайния срок за получаване на офертите. 


15. Всеки участник следва да представи мостри – представянето на мострите е условие за допустимост и те следва да бъдат част от съдържанието на Плик № 1. 

С подаване на офертата, всеки участник е длъжен да представи мостри на отбелязаните с /да/ видове канцеларски материали и принадлежности за офиса в Приложение №1 към Техническите спецификации, като ги номерира в съответствие с поредния номер на съответния вид. Върху всяка мостра участникът трябва да постави етикет с номера и наименованието в съответствие с Приложение №1 към Техническите спецификации. Мострите, следва да са поставени в отделна запечатана непрозрачна кутия (кашон) с надпис „Мостри – част от плик №1”, ведно с приложен вътре списък-декларация на представените мостри, посочени в Приложение №1 към Техническите спецификации. Върху кутията (кашона) да бъдат посочени и данните на участника (наименование, адрес за кореспонденция, телефон, факс и елекронен адрес). Всяка кутия (кашон), ведно със съдържанието й следва да бъде запечатана с фирмено тиксо или полагане на печат, който да не позволява отваряне без да се наруши цялостта й. Мострите на участниците, които не са определени за изпълнители, респ. с които не се сключва договор за възлагане на обществена поръчка се връщат на участниците, заедно с гаранцията за участие. Мострите на участника, с които се сключва договор остават за сравнение и съхранение при Възложителя до изтичане срока на действие на договора.
РАЗДЕЛ ІІ 
Документи, представляващи техническото предложение за изпълнение на поръчката

(представят се в отделен запечатан непрозрачен плик № 2, обозначен с надпис “Предложение за изпълнение на поръчката” поставен/и в плика с офертата поставен в плика с офертата):
1. Техническо предложение - следва да бъде изготвено по образец № 14 от настоящата документация за участие. Към техническото предложение по образец № 14 задължително всеки участник прилага Таблица (оформена по аналогия на таблицата - Приложение №1 “Списък на канцеларски материали и принадлежности за офиса по видове, характеристики и прогнозни количества” към техническите спецификации), с подробно описание на техническите характеристики, размери и други данни по преценка на съответния участник за предлаганите канцеларски материали и принадлежности за офиса по видове (наречена за краткост количествено-стойностна сметка – КСС).


Указания:
1. Представената от участниците информация за предлаганите от тях канцеларски материали и принадлежности за офиса трябва да доказва съответствието с поставените изисквания, посочени в Приложение №1 към техническите спецификации.
2. Техническите изисквания (характеристики), посочени в Приложение № 1 към техническите спецификации, са задължителни минимални изисквания към предложените оферти.
3. Предлаганите от участниците видове канцеларски материали и принадлежности за офиса трябва да съответстват на посочените в колона „Вид“ от Приложение № 1 числови стойности за размери, количество, обем, формати или друго.

Забележка: Неспазването на което и да е от посочените в предходните указания изисквания ще доведе до отстраняване на съответния участник.
2. Документи, удостоверяващи произхода на предлаганите от участниците канцеларски материали и принадлежности за офиса, включени в обхвата на поръчката – заверени от участника копия на сертификати и/или декларации за произход и/или еквивалентен документ.

3. Декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП - (по образец № 15 - 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/и в плика с офертата поставен в плика с офертата) 

1. Ценово предложение - подготвя се от участника по образец № 16 от настоящата документация. Към предлаганата цена задължително се прилага попълнена от участника Таблица (на хартиен носител) с единичните и общи цени на предлаганите канцеларски материали и принадлежности за офиса, като към таблицата по точка 1 от Раздел II “Предложение за изпълнение на поръчката” от настоящия “Образец на оферта и указания за подготовката й” се добавят две колони “Единична цена без ДДС” и “Обща стойност без ДДС. Попълнената Таблица заедно с ценовото предложение задължително се поставя в плик № 3 с надпис “Предлагана цена”. Всеки участник следва да представи в плик № 3 с надпис “Предлагана цена” и актуален към датата на подаване на офертата каталог на всички канцеларски материали и принадлежности за офиса, предлагани от него, с посочени цени. Каталозите на всички участници в откритата процедура не се връщат на участниците.

Забележки:


1. Участниците изготвят своето ценово предложение в съответствие с изискванията, предвидени в настоящата документация за участие. 



2. Предлаганата обща цена е в български лева без включен ДДС. При несъответствие между цифровата и изписаната с думи обща цена в предложението, ще се взема в предвид изписаната с думи. 



3. Предлаганата търговска отстъпка се отнася до канцеларски материали и принадлежности за офиса, извън описаните в Приложение №1 към Техническите спецификации и фигуриращи в каталога на участника, актуален към момента на подадена заявка от Възложителя. 


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


5. Ценовата оферта на участниците трябва да съдържа цени с положителна стойност, различна 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.

6. При несъответствие между предложените единична и общата цена, валидна ще бъде общата цена на офертата. В случай, че бъде открито такова несъответствие, участниците следва да преведат единичната цена в съответствие с общата цена на офертата.



7. Извън плика с надпис “Предлагана цена” не трябва да е посочена никаква информация относно цената. Участници, които по какъвто и да е начин са включили някъде в офертата си извън плика “Предлагана цена” елементи, свързани с предлаганата цена (или части от нея), ще бъдат отстранени от участие в поръчката.
2. Участниците посочват 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: ...........................................
РАЗДЕЛ ІV
УКАЗАНИЯ ЗА ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА

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 на ЦУ на НОИ, с адрес: гр. София, бул. „Ал. Стамболийски” № 62-64. Всеки участник може да представи само една оферта за участие в процедурата. 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 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. 1-5, 8, 11-14 от ЗОП, отнасящи се до критериите за подбор на участниците.

Забележка: Към плик № 1 се представя отделна запечатана непрозрачна кутия (кашон) с мостри на канцеларски материали и принадлежности за офиса с надпис „Мостри – част от плик №1”.
- плик № 2 с надпис “Предложение за изпълнение на поръчката”, в който се поставя техническото предложение и декларацията по чл. 33, ал. 4 от ЗОП. 
- плик № 3 с надпис “Предлагана цена”, който съдържа ценовото предложение на участника. 
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