[image: image1.jpg]



РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛЕН ОСИГУРИТЕЛЕН ИНСТИТУТ


ТЕРИТОРИАЛНО ПОДЕЛЕНИЕ - ПЛЕВЕН

ОБРАЗЕЦ НА ОФЕРТА И УКАЗАНИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕТО Й


I. ПРЕДМЕТ НА ОБЩЕСТВЕНАТА ПОРЪЧКА


„Доставка на консумативи за принтери, копирни и факс апарати, необходими за административната дейност на ТП на НОИ – Плевен“ подробно описани в Техническите спецификации.

Критерий за оценка на офертите на участниците в процедурата - „Икономически най-изгодна оферта“. Заложените показатели са:

· Предложена цена – с относително тегло 0,7;

· Срок за изпълнение на доставките – с относително тегло 0,2;

· Срок за подмяна на доставен некачествен консуматив – с относително тегло 0,1.

II. УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРАТА


В процедурата за възлагане на обществена поръчка може да участва всеки кандидат или участник, който отговаря на предварително обявените условия от Възложителя и за който не са налице обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, ал. 2, т. 1-5 и ал. 5 от ЗОП.

III. СЪДЪРЖАНИЕ НА ОФЕРТАТА

Раздел I

Необходими документи, които участникът трябва да представи за участие в процедурата 

Представят се в отделен запечатан, непрозрачен плик Плик № 1, обозначен с надпис „Документи за подбор”, поставен в плика с офертата:

1. Списък на документите и информацията, съдържащи се в офертата – оригинал изготвен и подписан от представляващия участник – в оригинал.

2. Представяне на участника – (Образец № 1), 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, 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. 1-5 от ЗОП води до отстраняване на участника.

3. 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 № 2) - оригинал. Когато в процедурата участникът е обединение, което не е юридическо лице представя документите по чл. 56, ал. 3 от ЗОП.

4. Декларация за съгласие за участие като подизпълнител (Образец № 4). Попълва се  в случай, че участникът ще изпълзва подизпълнител/и. Попълва се отделна декларация от всеки подизпълнител.

5. Декларация по чл. 47, ал.1 и 5 от ЗОП за подизпълнителя (Образец № 5).

6. Декларация по чл. 56, ал. 1, т. 6 от ЗОП - за липса на свързаност (Образец № 6) – оригинал.

7. Подписан и подпечатан проект на договор (Образец № 11), в който не се попълват никакви данни. Предложения за изменение в клаузи или допълнения се представят отделно с писмено предложение ( оригинал).

 8. Гаранция за участие: оригинал на банкова гаранция за участие или копие от документа за внесена гаранция под формата на парична сума в размер на 1 % от обявената прогнозна стойност на обществената поръчка 12500.00 лв. (дванадесет хиляди и петстотин лева) без включен ДДС – 125.00 лв. (сто двадесет и пет лева). Заплаща се по банков път - по сметка на ТП на НОИ – Плевен в Стопанска инвестиционна банка - гр. Плевен, IBAN: BG11BUIB78893118628801, BIC: BUIBGSF, параграф § 93-10-00 (в платежното нареждане се посочва основанието за плащане). Паричната сума следва да постъпи по сметката на ТП на НОИ – Плевен в срока за подаване на офертата. В случай на неотменима банкова гаранция следва да се обезпечи същата сума и представи в срока за подаване на офертата – документ оригинал. Гаранцията следва да покрива срока на валидност на офертата – не по-малък от 90 (деветдесет) календарни дни от крайния срок за получаване на офертите.

Гаранция за изпълнение: внася се от Изпълнителя преди подписване на договора в размер на 5 % от стойността на договора без включен ДДС по сметка на ТП на НОИ – Плевен в Стопанска инвестиционна банка - гр. Плевен, IBAN: BG11BUIB78893118628801, BIC: BUIBGSF, параграф § 93-10-00 (в платежното нареждане се посочва основанието за плащане) или се представя под формата на безусловна банкова гаранция на същата стойност.

9. Кратко изложение за дейността на фирмата и опита й свързан с предмета на обществената поръчка – оригинал изготвен и подписан от представляващия участник – в оригинал.

10. Списък на доставките, които са еднакви или сходни с предмета на обществената поръчка, изпълнени през последните три години, считано от датата на подаване на офертата. Доказателството за извършената доставка се предоставя под формата на удостоверение, издадено от получателя или от компетентен орган, или чрез посочване на публичен регистър, в който е публикувана информация за доставката.

  11. Участниците представят сертификати, издадени от акредитирани лица за управление на качеството, удостоверяващи съответствието на стоките със съответните спецификации или стандарти, както и сертификати за внедрени системи за управление на качеството по установените световни стандарти. Всички приложени сертификати трябва да бъдат преведени и легализирани на български език – (заверено копие).

Раздел II

Документи, представляващи предложението за изпълнение на поръчката. 

Представят се в отделен запечатан, непрозрачен плик Плик № 2, обозначен с надпис „Предложение за изпълнение на поръчката”, поставен в плика с офертата:

1. Техническо предложение за изпълнение на поръчката, включващо и срок за изпълнение, съобразено с пълното описание на предмета на поръчката (Образец № 10) – оригинал.

* Срок на изпълнение на поръчката – 12 (дванадесет) месеца, считано от датата на подписване на договора за изпълнение на поръчката или до изчерпване на стойността на договора.

2. Декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП (Образец № 7) – 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.

3. Декларация за срока на доставка на консумативите (Образец № 8) – оригинал.

 Отделните доставки се извършват до 3 (три) работни дни, считано от деня следващ деня на получаване на заявка по факс, телефон, поща, електронна поща ( максимално допустимият срок е 3 (три) работни дни).

4. Декларация за срока за подмяна на доставен некачествен консуматив (Образец № 9) – оригинал.

 Отделните доставки се извършват до 3 (три) работни дни, считано от деня следващ деня на получаване на заявка по факс, телефон, поща, електронна поща ( максимално допустимият срок е 3 (три) работни дни).

Раздел III

Ценово предложение.

Представя се в отделен, запечатан, непрозрачен Плик № 3, обозначен „Предлагана цена”, поставен в плика с офертата:

1. Ценово предложение – (Образец № 12) – оригинал.

Изготвя се съгласно образеца в документацията.

Общата цена е формирана като сбор от произведенията на прогнозното количество и единичната цена без включен ДДС за всеки вид консуматив, съгласно ценовото предложение, което впоследствие се превръща и в неразделна част от договора.

При допусната техническа грешка от участника в аритметичните действия при изчисление на общата цена без включен ДДС, за вярна крайна обща цена се приема сбора от произведенията на прогнозното количество и единичната цена за всеки вид консуматив.

 При несъответствие между цифровата и изписаната с думи обща цена на предложението ще се вземе предвид изписаната с думи.


Предложената цена включва всички разходи по изпълнение на обществената поръчка и не подлежи на промяна.

Предлаганата обща цена и цените на отделните видове консумативи не се посочват в други документи приложени към офертата. 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 процедурата.

Прогнозната стойност на обществената поръчка е 12500.00 лв. (дванадесет хиляди и петстотин лева) без включен ДДС и нейният размер не може да бъде надвишаван.



Начин на плащане:

Плащанията се извършват в български лева, по банкова сметка посочена от ИЗПЪЛНИТЕЛЯ, в срок до 15 (петнадесет) работни дни след всяка доставка на база подписан приемателно-предавателен протокол и представяне на надлежно оформена фактура. 

IV. ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРАТА

Всеки участник в процедурата за възлагане на обществена поръчка има право да представи само една оферта. Не се допуска представяне на варианти в офертите.

При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа към обявените от Възложителя условия.

До изтичането на срока за подаване на офертата всеки участник може да промени, да допълни или да оттегли офертата си.

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 процедура за възлагане на обществена поръчка едно физическо или юридическо лице може да участва само в едно обединение.

Офертата за участие се представя от участника или от негов упълномощен представител, лично или по пощата чрез препоръчано писмо с обратна разписка, в запечатан непрозрачен плик, в административната сграда на ТП на НОИ – Плевен, пл. „Иван Миндиликов“ № 8, етаж 7, офис 75.

Върху плика участникът посочва адрес за кореспонденция, телефон и по възможност факс и електронен адрес.

Върху плика се посочва:

Получател:     Териториално поделение на НОИ – Плевен 

гр. Плевен - 5800

пл. „Иван Миндиликов“ № 8, етаж 7, офис 75

За участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет: „Доставка на консумативи за принтери, копирни и факс апарати, необходими за  административната дейност на ТП на НОИ – Плевен”.

Върху плика не се поставят никакви други обозначения и не се полагат подписи и фирмени печати.

Офертата трябва да съдържа 3 (три) отделни запечатани, непрозрачни плика, надписани, както следва:

Плик № 1 - „Документи за подбор”, в който се поставят документите и информацията по чл. 56, ал. 1, т. 1 - 5, 6, 8, 12 - 14 от ЗОП.

Плик № 2 - „Предложение за изпълнение на поръчката”, в който се поставя техническото предложение, Декларация за срока на доставка на консумативите, Декларация за срока на подмяна на доставен некачествен консуматив, и ако е приложимо се прилага Декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП.

Плик № 3 - „Предлагана цена”, който съдържа ценовото предложение на участника.

*Оферта, в която документите не са поставени в три отделни, непрозрачни и с не нарушена цялост плика по указания по - горе начин, се отстранява от участие в процедурата. 

Възложителят не се ангажира да съдейства за пристигането на офертата на адреса в срока, определен от него. Рискът от забава или загубване на офертата е за участника. При приемане на офертата върху плика се отбелязва поредния номер, датата и часа на получаване и посочените данни се вписват във входящия регистър на ТП на НОИ – Плевен, за което на приносителя се издава документ.

Възложителят не приема за участие в откритата процедура и връща незабавно на участниците оферти, които са:

- представени след изтичане на крайния срок за получаване на офертите;

- представени в незапечатан или скъсан плик.

Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър, след което се връщат на участника.

Представените документи от участниците в откритата процедура не подлежат на връщане.

Всички документи следва да бъдат представени на български език, като документите, които се представят от участника в копия, следва да бъдат заверени на всяка страница с текст “вярно с оригинала”, с подпис и печат на участника.

Декларациите се представят винаги в оригинал.

Когато участника в процедурата е обединение, което не е юридическо лице, се прилага разпоредбата на чл. 56, ал. 3 от ЗОП.

Когато участникът в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, се прилага разпоредбата на чл. 56, ал. 4 от ЗОП.

Разходите по изработването на офертите са за сметка на участниците в процедурата.

Участниците не могат да имат претенции по направените от тях разходи, включително и при некласиране.

*Електронен достъп до документацията е осигурен на www.noi.bg в Профила на купувача и може да бъде свалена от заинтересованите лица.

Закупуването на документацията не е задължително.

Документацията за участие ще бъде предоставена на всяко лице, поискало това, като му бъде изпратена за негова сметка или предоставена на място в административната сграда на ТП на НОИ – Плевен, пл. „Иван Миндиликов“ № 8, сутеренен етаж, Обединена приемна гише № 10, като само в тези случаи участника следва да заплати стойността на документацията посочена в обявлението за обществената поръчка. Стойността на документацията може да бъде заплатена на място в ТП на НОИ – Плевен, пл. „Иван Миндиликов“ № 8 сутеренен етаж, Обединена приемна гише № 10 или по банков път преведена по сметка на ТП на НОИ - Плевен: Стопанска инвестиционна банка гр. Плевен, BIC: BUIBBGSF, IBAN BG11BUIB78893118628801, Параграф 36-19-04, основание за внасяне: закупуване на тръжни документи.

За неуредените в настоящата документация въпроси се прилага Закона за обществените поръчки и Правилника за прилагането му.


V. РАЗГЛЕЖДАНЕ, ОЦЕНКА И КЛАСИРАНЕ НА ОФЕРТИТЕ


Възложителят провежда откритата процедура, при условие, че са подадени оферти.

Възложителят назначава комисия по реда на чл. 34 от ЗОП. Членовете на комисията подписват декларация по смисъла на чл. 35, ал. 3 от ЗОП. Комисията започва работа след получаване на списъка с участниците и представените оферти.

Отварянето на офертите е публично и на него могат да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване и други лица при спазване на установения режим за достъп до сградата, в която се извършва отварянето.

Комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване и проверява за наличието на три отделни запечатани плика, след което най-малко трима от нейните членове подписват плик № 3. Комисията предлага по един представител от присъстващите участници да подпише плик № 3 на останалите участници.

В присъствието на всички комисията отваря плик № 2 и най-малко трима от членовете й подписват всички документи, съдържащи се в него. Комисията предлага по един представител от присъстващите участници да подпише документите в плик № 2 на останалите участници. Комисията след това отваря плик № 1, оповестява документите и информацията, които той съдържа, и проверява съответствието със списъка по чл. 56, ал. 1, т. 14.

Комисията разглежда документите и информацията в плик № 1 за съответствие с критериите за подбор, поставени от възложителя, и съставя протокол.

Когато установи липса на документи и/или несъответствие с критериите за подбор, и/или друга нередовност, включително фактическа грешка, комисията ги посочва в протокола и го изпраща на всички участници в деня на публикуването му в Профила на купувача.

Участниците представят на комисията съответните документи в срок 5 работни дни от получаването на протокола. Когато е установена липса на документи и/или несъответствие с критериите за подбор, участникът може в съответствие с изискванията на възложителя, посочени в обявлението, да замени представени документи или да представи нови, с които смята, че ще удовлетвори поставените от възложителя критерии за подбор.

След изтичането на срока от 5 работни дни комисията пристъпва към разглеждане на допълнително представените документи относно съответствието на участниците с критериите за подбор, поставени от възложителя. Комисията не разглежда документите в плик № 2 на участниците, които не отговарят на критериите за подбор.

Комисията при необходимост може по всяко време:

- да проверява заявените от участниците данни, включително чрез изискване на информация от други органи и лица;

- да изисква от участниците:

а) разяснения за заявени от тях данни;

б) допълнителни доказателства за данни от документите, съдържащи се в пликове № 2 и 3, като тази възможност не може да се използва за промяна на техническото и ценовото предложение на участниците.

Комисията предлага за отстраняване от процедурата участник:

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

· за когото са налице обстоятелства по чл. 47, ал. 1 и 5 и посочените в обявлението обстоятелства по чл. 47, ал. 2;

· който е представил оферта, която не отговаря на предварително обявените условия на възложителя;

· който е представил оферта, която не отговаря на изискванията на чл. 57, ал. 2;

· за когото по реда на чл. 68, ал. 11 е установено, че е представил невярна информация за доказване на съответствието му с обявените от възложителя критерии за подбор.

Пликът с цената, предлагана от участник, чиято оферта не отговаря на изискванията на възложителя, не се отваря. Критерият за оценка е „Икономически най-изгодна оферта“, поради което преди отварянето на ценовите оферти, комисията ще оцени офертите по всички други показатели различни от цената.

Не по-късно от два работни дни преди датата на отваряне на ценовите оферти комисията обявява най-малко чрез съобщение в профила на купувача датата, часа и мястото на отварянето. Отварянето на ценовите оферти се извършва публично. При отваряне на ценовите оферти комисията оповестява предлаганите цени и предлага по един представител от присъстващите участници да подпише ценовите оферти.

Когато офертата на участник съдържа предложение с числово изражение, което подлежи на оценяване и е с повече от 20 на сто по-благоприятно от средната стойност на предложенията на останалите участници по същия показател за оценка, комисията трябва да изиска от него подробна писмена обосновка за начина на неговото образуване. Комисията определя разумен срок за представяне на обосновката, който не може да бъде по-кратък от три работни дни от получаване на искането за това.

Когато участникът не представи в срок писмената обосновка или комисията прецени, че посочените обстоятелства не са обективни, комисията предлага участника за отстраняване от процедурата.


Комисията разглежда допуснатите оферти и ги оценява в съответствие с предварително обявените условия. Комисията класира участниците в съответствие с посочения в обявлението критерий – „Икономически най-изгодна оферта“.


Комисията съставя протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите, който се подписва от всички членове на комисията и се предава на възложителя заедно с цялата документация. Комисията приключва своята работа с приемане на протокола от възложителя.


Възложителят в срок 5 работни дни след приключване работата на комисията издава мотивирано решение, с което обявява класирането на участниците и участника, определен за изпълнител.


В решението възложителят посочва и отстранените от участие в процедурата участници и оферти и мотивите за отстраняването им.


Възложителят изпраща решението на участниците в тридневен срок от издаването му и публикува същото в Профила на купувача ведно с протокола на комисията при условията на чл. 22б, ал. 3 и в същия ден изпраща решението на участниците.


Възложителят сключва договор за обществена поръчка с участника, класиран от комисията на първо място и определен за изпълнител.

Възложителят може с решение да определи за изпълнител и да сключи договор с втория класиран участник в случаите, когато участникът, класиран на първо място:

- откаже да сключи договор;

- не изпълни някое от изискванията на чл. 42, ал. 1; 

- не отговаря на изискванията на чл. 47, ал. 1 и 5 или на посочените в обявлението изисквания на чл. 47, ал. 2.
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