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	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛЕН ОСИГУРИТЕЛЕН ИНСТИТУТ

	
	ТЕРИТОРИАЛНО ПОДЕЛЕНИЕ - ПЛОВДИВ


ТЕХНИЧЕСКИ СПЕЦИФИКАЦИИ 
към документацията за възлагане на обществена поръчка  с предмет: “Обработка на разплащателни ведомости и трудовоправни документи на прекратени осигурители без правоприемник за нуждите на ТП на НОИ – Пловдив”, по реда на глава двадесет и шеста от Закон за обществените поръчки – събиране на оферти с обява 
I. Описание на предмета на обществената поръчка
Предметът на поръчката е извършване обработка на разплащателни ведомости и трудовоправни документи на прекратен осигурител без правоприемник – “Преспа лъки” АД, гр. Лъки, ЕИК: 830199224, при спазване на изискванията на Раздел ІІ “Предварителна обработка на подлежащата на предаване документация” от Инструкция № 5/30.06.2005г. на Управителя на НОИ за приемане и съхраняване на разплащателни ведомости и трудовоправни документи на прекратени осигурители без правоприемник.

II. Обхват на услугата:
Иззетата разплащателна и трудовоправна документация на прекратения осигурител “Преспа лъки” АД, гр. Лъки, ЕИК: 830199224 от определената със заповед на Директора на ТП на НОИ – Пловдив Комисия е с период от януари 1976г. до май 2005г. и включва:

· 145 броя дела – разплащателни ведомости;

· 142 броя дела трудовоправни документи (заповеди, лични досиета и др.);

· 1 брой дело – образци УП-2 и УП-3;

· 125 броя трудови книжки

В иззетата документация липсват документи за периодите: от 10.1978г. до 12.1981г.; 11.1985г.; от 07.1995г. до 12.1995г.; от 01.1996г. до 04.1996г.; 01.1997г.; от 09.1998г. до 11.1998г.

             ІІІ.   Място за изпълнение на поръчката: В помещения на Изпълнителя.

Разплащателните ведомости и трудовоправни документи на “Преспа лъки” АД,                     гр. Лъки са предават от Възложителя на Изпълнителя в сграда на ТП на НОИ – Пловдив, находяща се на адрес гр. Пловдив, ул. “Скайлер” №5.


Транспортните разходи по превозването на документацията до мястото за обработка и връщането на обработената документация от мястото на изпълнение до сградата на ТП на НОИ - Пловдив, находяща се на адрес гр. Пловдив, ул. “Скайлер” №5, са за сметка на Изпълнителя.
             ІV.   Срок за изпълнение на поръчката:

             Възложителят предава на Изпълнителя документацията за обработка в срок до 3 (три) работни дни от сключването на договора, за което се изготвя приемо – предавателен протокол в два еднообразни екземпляра.

             Срокът за изпълнение на поръчката е до 60 (шестдесет) работни дни, считано от датата на сключване на договора 
             V.   Изисквания за изпълнение  на поръчката:
Иззетите на основание чл. 108, ал. 7 от Кодекса за социално осигуряване /КСО/ документи на прекратени осигурители без правоприемник и на осигурители, обявени в ликвидация или несъстоятелност, се обработват съобразно изискванията на Раздел ІІ “Предварителна обработка на подлежащата на предаване документация” от Инструкция № 5/2005г. на Управителя на НОИ, както следва:


1. Документите се систематизират в дела, оформени в отделни папки;  


2. Формирането (обособяването) на делата се извършва чрез групиране на документите по видове;


3. Делото следва да съдържа само един вид документи и да не надвишава 250 листа;

4. Обработването на делата за съхраняване се състои в номериране, поставяне на заглавна страница, поставяне на заверителен надпис и почистване от метални крепители;

5. Делата се номерират в горния десен ъгъл на листа, така, че да не се засяга текстът. Отделен номер получава всеки лист, върху който има текст на лицевата или на обратната страна, независимо дали този текст е цялостен или частичен. Не се номерират празните листове, листовете разделители и обвивките на делата;

6. Листовете от всякакъв формат, пришити от единия край, независимо от сгъването им, се номерират като един лист. Сгънати и пришити през средата, листовете се номерират като два листа;

7. В делата, съдържащи трудови договори, заповеди за преназначаване, заповеди за освобождаване и други документи, въз основа на които може да се установи осигурителен стаж и доход или категория труд, документите се подреждат за всяко лице в хронологичен ред;

8. Когато при номерацията са пропуснати страници, не се извършва нова номерация, а пропуснатите страници се номерират с цифри и букви;

9. При оформяне на заглавната страница на делото се посочват:

9.1.  пълно наименование на осигурителя, а в скоби – съкратеното, ако има такова и БУЛСТАТ (ЕКПОУ);
9.2.  наименованието на поделението и БУЛСТАТ (ЕКПОУ);
9.3.  заглавието на делото според вида на документите в него;
9.4.  началните и крайните дати на документите в делото.
При промени в наименованието на осигурителя първо се посочва наименованието, което е имал към момента на съставяне на документите. В хронологичен ред се изброяват промените в наименованието и БУЛСТАТ (ЕКПОУ) с означаване на началната и крайната дата на всяка промяна.

Ако делото е формирано от един осигурител, а е приключено от друг, на заглавната страница се добавя наименованието и БУЛСТАТ (ЕКПОУ) на осигурителя – правоприемник.


10. В края на всяко дело се прави заверителен надпис, в който се вписва броя на листовете на делото (с цифри и думи), отбелязват се характерните особености на документите и настъпилите изменения в състава и състоянието на делото (повреждане, липса на документи, прилагане на нови документи към делото и т.н.);


11. Заверителният надпис на книговезки подвързаните документи се прави на вътрешната страна на корицата;


-  Заверителният надпис се подписва от съставителя, като се посочват длъжността му и датата на съставяне.

12. След оформяне на делата се съставят описи, които се състоят от:  


12.1. Заглавен лист;


12.2. Данни за делата (описание на документите в делата);


12.3. Рекапитулация


В заглавния лист на описа се вписват пълното, а в скоби съкратеното наименование на осигурителя, БУЛСТАТ (ЕКПОУ), поредният номер на описа, началната и крайната дата на включените в описа дела и броят на листовете на описа. Ако липсват документи, се вписва периодът, за който се отнасят.


При промени в наименованието на осигурителя, в заглавния лист първо се вписва последното му наименование. След това се изброяват останалите наименования (от първото до последното) с означаване на началната и крайната дата на всяка промяна. 


Описите се подписват и подпечатват от Изпълнителя, като се изготвят в три екземпляра – по един за ТП на НОИ, архивохранилището и Изпълнителя.


13. В описа се включват следните данни за делата:



13.1. Пореден номер на делото;



13.2. Заглавие на делото;



13.3. Начална и крайна дата на документите в делото;



13.4. Брой на листовете, включени в делото;



13.5. Формат на делото;


13.6. Забележка относно особеностите и физическото състояние на делото, липсващи документи и периодите, за които се отнасят. 


 В края на всеки опис се прави рекапитулация с цифри и думи за броя на описаните дела и листове.


Приемане на обработената документация от Възложителя 

1. Обработените документи се приемат от Постоянно действащата приемателна комисия (ПДПК) към ТП на НОИ - Пловдив, определена със заповед на ръководителя на ТП на НОИ. Комисията се състои от председател и двама членове.


2. ПДПК в срок от 10 (десет) работни дни проучва правилната обработка на делата и съставените описи, преглежда документите и взема решение за приемането или връщането им за дообработване, като дава съответните указания.


3. В случай, че комисията установи некачествено изпълнение, връща съответната документация на Изпълнителя, като определя срок за отстраняване на недостатъците до 5 (пет) работни дни.  

4. Описите на делата се одобряват от ръководителя на ТП на НОИ - Пловдив или от упълномощено/и от него лице/а и представляват неразделна част от приемателно-предавателния протокол.  


5. Окончателният приемателно-предавателен протокол се изготвя в три екземпляра, които се подписват от Изпълнителя и от членовете на ПДПК по един за ТП на НОИ, Изпълнителя и архивохранилището.
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