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	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛЕН ОСИГУРИТЕЛЕН ИНСТИТУТ

	
	ТЕРИТОРИАЛНО ПОДЕЛЕНИЕ - РУСЕ


УКАЗАНИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ОБРАЗЦИ
при участие в публично състезание за възлагане на обществена поръчка с предмет: „Доставка на офис обзавеждане за нуждите на ТП на НОИ – Русе” 

I. ОБЩИ УСЛОВИЯ
1. Указания за подготовка и подаване на офертите:
            Съгласно чл. 47, ал. 1 ППЗОП документите, свързани с участието в публично състезание по реда на Глава двадесет и пета, Раздел II от ЗОП, чл.18, ал.1, т.12 от ЗОП с предмет: „Доставка на офис обзавеждане за нуждите на ТП на НОИ – Русе”, се представят от участника или от упълномощен от него представител - лично или чрез пощенска или друга куриерска услуга с препоръчана пратка с обратна разписка, в деловодството на ТП на НОИ – Русе, адрес – гр. Русе, ул. „Асен Златаров” №26, ет. 2, стая 210, всеки работен ден от 08:30 ч. до 17:30 ч. до посочения краен срок  в обявлението, с което се оповестява откриването на процедурата.
1.1. Описание на офертата.

При изготвяне на офертата участникът следва да се придържа точно към обявените от Възложителя условия. Офертата е със съдържание съгласно чл.39, ал.3 от ППЗОП.

Съгласно чл. 47, ал. 2 ППЗОП документите се представят в запечатана непрозрачна опаковка, върху която се посочват:

1.1.1. наименованието на участника, включително участниците в обединението, когато е приложимо;

1.1.2.  адрес за кореспонденция, телефон и по възможност - факс и електронен адрес;

1.1.3.  наименованието на поръчката.

Опаковката включва документите по чл. 39, ал. 2 и ал. 3, т. 1 ППЗОП, опис на представените документи, както и отделен запечатан непрозрачен плик с надпис „Предлагани ценови параметри“, който съдържа ценовото предложение на участника. В същия плик по преценка на участника се поставят и други документи съдържащи информация за ценовите параметри или начина на формирането им. Върху плика се изписва и наименованието /фирмата / на участника. 

1.2. Документи по чл. 39, ал. 2 и ал. 3, т. 1 ППЗОП:

1.2.1. единен европейски документ за обществени поръчки (ЕЕДОП) за участника в съответствие с изискванията на закона и условията на възложителя, а когато е приложимо- ЕЕДОП за всеки от участниците в обединението, което не е юридическо лице, за всеки подизпълнител и за всяко лице, чиито ресурси ще бъдат ангажирани в изпълнението на поръчката;

1.2.2. при участник- обединение- копие от документ, от който да е видно правното основание за създаване на обединението, когато е приложимо;

1.2.3. документи за доказване на предприетите мерки за надеждност, когато е приложимо;

1.2.4. техническо предложение, съдържащо:

а) документ за упълномощаване, когато лицето, което подава офертата, не е законният представител на участника;

б) предложение за изпълнение на поръчката в съответствие с техническите спецификации и изискванията на възложителя;

в) декларация за съгласие с клаузите на приложения проект на договор;

г) декларация за срока на валидност на офертата;

д) декларация по чл. 3, т. 8 и чл.4 от Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикции с преференциален данъчен режим, свързаните с тях лица и техните действителни собственици
е) друга информация и/или документи, изискани от възложителя, когато това се налага от предмета на поръчката;

Съгласно чл. 48, ал. 2 ППЗОП при получаване на офертата върху опаковката се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването, за което на приносителя се издава документ – входящия номер на офертата.


Не се приемат заявления за участие и оферти, които са представени след изтичане на крайния срок за получаване или са в незапечатана опаковка или в опаковка с нарушена цялост.


Получените оферти се отварят на публично заседание, на което могат да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване. Преди отваряне на офертите упълномощените лица  представят на комисията писмено пълномощно от законния/те представител/и на участника (в оригинал) с посочване на изричните действия, които лицето има право да извършва. Копие от пълномощното остава към досието на обществената поръчка.

 
Всички страници от офертата на участника следва да са номерирани последователно, без значение дали на ръка или машинно, като номерацията започва от първия документ и завършва с ценовото предложение, налично в плик „Предлагани ценови параметри“. Всички представени в офертата документи трябва да са вписани в „Опис на документите, съдържащи се в офертата“.

II. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ УЧАСТНИЦИТЕ И КРИТЕРИИ ЗА ПОДБОР
В процедурата за възлагане на обществена поръчка могат да участват български или чуждестранни физически или юридически лица или техни обединения, както и всяко друго образувание, което има право да изпълнява услугата, съгласно законодателството на държавата, в която е установено.

1. Лично състояние на участниците – част III от ЕЕДОП

1.1. На основание чл. 54 ЗОП, възложителят отстранява от участие в процедурата за възлагане на обществената поръчка участник, когато:


1.1.1. е осъден с влязла в сила присъда, освен ако е реабилитиран, за престъпление по чл. 108а, чл. 159а - 159г, чл. 172, чл. 192а, чл. 194 - 217, чл. 219 - 252, чл. 253 - 260, чл. 301 - 307, чл. 321, 321а и чл. 352 - 353е от Наказателния кодекс;

1.1.2. е осъден с влязла в сила присъда, освен ако е реабилитиран, за престъпление, аналогично на тези по т. 1.1.1, в друга държава членка или трета страна;


1.1.3. има задължения за данъци и задължителни осигурителни вноски по смисъла на чл. 162, ал. 2, т. 1 от Данъчно-осигурителния процесуален кодекс и лихвите по тях, към държавата или към общината по седалището на възложителя и на участника, или аналогични задължения, установени с акт на компетентен орган, съгласно законодателството на държавата, в която участникът е установен, освен ако е допуснато разсрочване, отсрочване или обезпечение на задълженията или задължението е по акт, който не е влязъл в сила, освен когато се налага да се защитят особено важни държавни или обществени интереси и/или размерът на неплатените дължими данъци или социалноосигурителни вноски е не повече от 1 на сто от сумата на годишния общ оборот за последната приключена финансова година;


1.1.4. е налице неравнопоставеност в случаите по чл. 44, ал. 5 ЗОП;


1.1.5. е установено, че:


а) е представил документ с невярно съдържание, свързан с удостоверяване липсата на основания за отстраняване или изпълнението на критериите за подбор;


б) не е предоставил изискваща се информация, свързана с удостоверяване липсата на основания за отстраняване или изпълнението на критериите за подбор;


1.1.6. е установено с влязло в сила наказателно постановление или съдебно решение, че при изпълнение на договор за обществена поръчка е нарушил чл. 118, чл. 128, чл. 245 и чл. 301 - 305 от Кодекса на труда или аналогични задължения, установени с акт на компетентен орган, съгласно законодателството на държавата, в която участникът е установен;


1.1.7. е налице конфликт на интереси, който не може да бъде отстранен.

Основанията по т. 1.1.1., 1.1.2 и 1.1.7 се отнасят за лицата, които представляват участника, членовете на управителни и надзорни органи и за други лица, които имат правомощия да упражняват контрол при вземането на решения от тези органи.


За удостоверяване на липсата на основания за отстраняване участниците следва да попълнят Единен европейски документ за обществени поръчки (ЕЕДОП).

            1.3.Основания за отстраняване, свързани с националното законодателство


Възложителят отстранява от процедурата участник, за когото са налице обстоятелствата по чл. 3, т. 8 и чл. 4 от Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикция с преференциален данъчен режим, свързаните с тях лица и техните действителни собственици. За удостоверяване на това обстоятелство участникът следва да попълни част III., буква „Г“ от ЕЕДОП.
2. Критерии за подбор на участниците

             Възложителят поставя по отношение на участниците критерии за подбор, които се отнасят до техничките и професионални способности на участника.

2.1. Технически и професионални способности – част IV, раздел В от ЕЕДОП

2.1.1. Участникът следва да е изпълнил дейности с предмет и обем, идентични или сходни с предмета на настоящата обществена поръчка. На основание чл. 67, ал. 5 във връзка с чл. 64, ал. 1, т. 2 и чл. 63, ал. 1, т. 1 ЗОП, е необходимо участникът да е представи списък на доставките, които са еднакви или сходни с предмета на обществената поръчка, извършени през последните три години, считано от датата на подаване на офертата, с посочване на стойностите, датите и получателите. Списъкът следва да бъде придружен с доказателства за извършените доставки – чл. 64, ал. 1, т.2 от ЗОП. 
Минимално изискване: минимум три изпълнени доставки през последните три години, които са еднакви или сходни с предмета на обществената поръчка, придружени с доказателства (оригинал или заверено копие). 

Списъкът се попълва в приложения към документацията за обществената поръчка образец №1 - ЕЕДОП (част IV, буква В, т. 1б). 

Забележка: Участниците декларират съответствието си с поставените от Възложителя критерии за подбор, отнасящи се до техническите и професионални способности, чрез попълване на част IV, буква В от ЕЕДОП - образец №1 от документацията за участие. Участниците представят доказателства за извършените доставки с описаната от тях в ЕЕДОП дейност. Документите следва да бъдат издадени от получателя или от друг компетентен орган или чрез посочване на публичен регистър, в който е публикувана информацията.  В случай, че доказателствата не са включени в публичен регистър или не са публично достъпни, към попълнения ЕЕДОП участниците представят съответното доказателство под формата на заверено копие.

2.2. Изисквания към участници обединения

Съгласно чл. 59, ал. 6 ЗОП в случай, че Участникът участва като обединение, което не е регистрирано като самостоятелно юридическо лице съответствието с критериите за подбор се доказва от обединението участник, а не от всяко от лицата, включени в него, с изключение на съответна регистрация, представяне на сертификат или друго условие, необходимо за изпълнение на поръчката, съгласно изискванията на нормативен или административен акт и съобразно разпределението на участието на лицата при изпълнение на дейностите, предвидено в договора за създаване на обединението.

Възложителят не поставя каквито и да е изисквания относно правната форма под която обединението ще участва в процедурата за възлагане на поръчката.

Когато участникът е  обединение, което не е регистрирано като самостоятелно юридическо лице, се представя учредителния акт, споразумение и/или друг приложим документ, от който да е видно правното основание за създаване на обединението, както и следната информация във връзка с конкретната обществена поръчка: 

2.2.1. правата и задълженията на участниците в обединението; 

2.2.2. дейностите, които ще изпълнява всеки член на обединението; 

2.2.3. уговаряне на солидарна отговорност между участниците в обединението.


2.2.4. да бъде определен и посочен партньор, който да представлява обеденението за целите на настоящата обществена поръчка.

В случай че обединението е регистрирано по БУЛСТАТ преди датата на подаване на офертата за настоящата обществена поръчка, се посочва 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. В случай, че обединението не е регистрирано по БУЛСТАТ, при възлагане изпълнението на дейностите, предмет на настоящата обществена поръчка, участникът следва да извърши регистрацията по БУЛСТАТ и данъчна регистрация, след уведомяването му за извършеното класиране и преди подписване на договора за възлагане на поръчката.

2.3. Използване капацитета на трети лица и на подизпълнители

2.3.1. На основание чл. 65, ал. 1 ЗОП участникът може да се позовава на капацитета на трети лица по отношение на критериите, свързани с техническите способности и професионална компетентност. Съгласно чл. 65, ал 4 ЗОП третите лица трябва да отговарят на посочените критерии за подбор, за доказването на които участникът се позовава на техния капацитет, както и за тях трябва да не са налице основанията за отстраняване от процедурата. Съответствието с критериите за подбор се доказва с представяне на отделен ЕЕДОП за третото лице (чл 67, ал. 2 ЗОП). В случай че участникът ще използва капацитета на трети лица, той трябва да докаже, че ще разполага с техните ресурси, като представи документи за поетите от третите лица задължения;

2.3.2. На основание чл. 66, ал. 1 ЗОП участникът може да използва подизпълнител/и, като следва да удостовери това в офертата си, както и дела от поръчката, който ще му/им възложи. В този случай той трябва да представи доказателство за поетите от подзипълнителя/ите задължения. Съгласно чл. 66, ал. 2 ЗОП подизпълнителите трябва да отговарят на съответните критерии за подбор съобразно вида и дела от поръчката, който ще изпълняват, и за тях да не са налице основания за отстраняване от процедурата. Съответствието с критериите за подбор се доказва с представяне на отделен ЕЕДОП за подизпълнителя/ите (чл 67, ал. 2 ЗОП). Независимо от възможността за използване на подизпълнители отговорността за изпълнение на договора за обществена поръчка е на изпълнителя.
 III._ КРИТЕРИЙ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ПОРЪЧКАТА 


До прилагане на критерия за възлагане на обществената поръчка се допускат само предложенията, които напълно отговарят на всички поставени от Възложителя изисквания. 



Обществената поръчка ще се възложи въз основа на критерий „най-ниска цена“, прилаган спрямо предложената от всеки участник цена за доставка на всички посочени в Техническата спецификация офис мебели ( съгласно Таблица №1 – Офис обзавеждане, характеристики).
IV. УКАЗАНИЯ ЗА ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА
Офертата следва да съдържа следните документи:

1. Опис на представените документи по чл. 47, ал. 3 ППЗОП; 
2. Единен европейски документ за обществени поръчки (ЕЕДОП) - образец №1;
2.1. Когато изискванията по чл. 54, ал. 1, т. 1, 2 и 7 от ЗОП се отнасят за повече от едно лице, всички лица подписват един и същ ЕЕДОП. Когато е налице необходимост от защита на личните данни или при различие в обстоятелствата, свързани с личното състояние, информацията относно изискванията по чл. 54, ал. 1, т. 1, 2 и 7 от ЗОП се попълва в отделен ЕЕДОП за всяко лице или за някои от лицата. В последната хипотеза- при подаване на повече от един ЕЕДОП, обстоятелствата, свързани с критериите за подбор, се съдържат само в ЕЕДОП, подписан от лице, което може самостоятелно да представлява съответния стопански субект.

2.2. Когато Участникът е посочил, че ще използва капацитета на трети лица за доказване на съответствието с критериите за подбор или че ще използва подизпълнители, за всяко от тези лица се представя отделен ЕЕДОП.
2.3. Представявя се отделен ЕЕДОП за всеки от участниците в обединението, което не е юридическо лице, за всеки подизпълнител и за всяко лице, чиито ресурси ще бъдат ангажирани в изпълнението на поръчката;

3. При участник-обединение - копие на договора за обединение, а когато в договора не е посочено лицето, което представлява участниците в обединението - и документ, подписан от лицата в обединението, в който се посочва представляващият;

4. При участник-обединение, което не е юридическо лице - копие от документ, от който да е видно правното основание за създаване на обединението, съгласно чл. 37, ал. 4 ППЗОП;
5. Документ за упълномощаване, съгласно чл. 39, ал. 3, т. 1, буква „а“ ППЗОП, когато лицето, което подава офертата, не е законният представител на участника.  Представя се нотариално заверено пълномощно, което следва да съдържа изрично изявление, че упълномощеното лице има право да подпише офертата и да представлява участника в процедурата;
6. Декларацията по чл. 3, т. 8 и чл. 4 от Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикции с преференциален данъчен режим, свързаните с тях лица и техните действителни собственици - образец №2
7. Предложение за изпълнение на поръчката в съответствие с техническата спецификация и изискванията на възложителя по чл. 39, ал. 3, т. 1, буква „б“ ППЗОП - образец №3

8. Декларация за съгласие с клаузите на приложения проект на договор- образец №4

9. Декларация за срока на валидност на офертата- образец №5

Указание за подготовка 


Декларациите се попълват по приложените към настоящата документация за обществена поръчка образци и се прилагат към  Техническото предложение на участника.


10. Декларация по чл. 101, ал. 11, във връзка с чл. 107, т. 4 ЗОП за липса на свързаност с друг участник - образец №6

  11. Ценово предложение, което се представя по образец №7, поставя се в отделен запечатан непрозрачен плик с надпис "Предлагани ценови параметри " и следва да съдържа:
        1. Обща предлагана цена за изпълнение на обществената поръчка.

        В ценовите си предложения участниците да посочат обща цена в лева без ДДС за доставка на офис обзавеждане по видове и количества съответстващи на посочените в Техническите спецификации.

        2. Единични и общи цени на предлаганото от участниците офис обзавеждане.

Общата стойност за всеки от видовете офис обзавеждане се получава като посочените количества се умножат по предложените от съответните участници единични цени. Общата предложена цена за изпълнение на предмета на обществената поръчка се получава като сбор от всички общи стойности, определени за всеки от видовете офис обзавеждане.
Указания за подготовка:

1. Участниците изготвят своето ценово предложение в съответствие с изискванията, предвидени в настоящите указания за участие и съгласно приложения образец.

2. Участниците трябва да посочват стойности на цените в български лева без включен ДДС, закръглени до втория знак след десетичната запетая, изписани цифром и словом. При несъответствие между цифровата и изписаната с думи цена в предложението, ще се взема предвид изписаната с думи.
3. При несъответствие между предложените единични цени и общата цена, валидна ще бъде общата цена за изпълнение на обществената поръчка. В случай, че бъде открито такова несъответствие, декларираме, че ще приведем единичните си цени в съответствие с общата цена за изпълнение на обществената поръчка.
4. Ценовото предложение 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, участникът ще бъде предложен за отстраняване от по-нататъшно участие в процедурата.

Съгласно чл. 180, ал. 1 ЗОП, при писмено искане за разяснения по условията на обществената поръчка, направено до 5 дни, преди изтичането на срока за получаване на оферти, възложителят публикува в профила на купувача писмени разяснения в срок до три дни от получаване на искането.

Разяснения по искания, постъпили след срока по чл. 180, ал. 1 ЗОП, няма да бъдат публикувани на Профила на купувача.

Съгласно чл. 102, ал. 1 ЗОП участниците могат да посочват в офертите си информация, която смятат за конфиденциална във връзка с наличието на търговска тайна. Когато участниците са се позовали на конфиденциалност, съответната информация не се разкрива от възложителя. 

Участниците не могат да се позовават на конфиденциалност по отношение на предложенията от офертите им, които подлежат на оценка. Тъй като критерият за възлагане на настоящата обществена поръчка е най-ниска цена, участниците не могат да се позоват на конфиденциалност по отношение на предлаганата от тях цена за изпълнение на поръчката и да изискват от възложителя да не я разкрива.

VI. ЦЕНИ И НАЧИН НА ПЛАЩАНЕ

1. Предложената от Участника цена следва да включва всички разходи по извършване на доставката на офис обзавеждането. 


2. Предложената от Участника цена за доставка на всички офис мебели, подробно описани в Таблица №1 – Офис обзавеждане, характеристики от Техническата спецификация следва да е по- малка от посочената в Техническата спецификация, раздел I., т. 6: „Прогнозна стойност на поръчката”, а именно – в размер до 3 300.00 лв. /три хиляди и триста лева/ без ДДС. 


3. Заплащането на цената за доставка на офис обзавеждането се извършва в български лева по банков път в срок от 10 (десет) работни дни, срещу представени:

3.1. Подписан двустранен приемо – предавателен протокол, удостоверяващ своевременното и качественото (без забележки) реализиране от Изпълнителя на доставката на всички офис мебели съгласно характеристиките в Техническата спецификация, 

3.2.Надлежно оформена фактура на стойност равна на предложената от Участника цена по т. 2.

VI. СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОР 
1. Съгласно чл. 109 ЗОП, възложителят определя за изпълнител на поръчката участник, за когото са изпълнени следните условия: 

- не са налице основанията за отстраняване от процедурата, освен в случаите по чл. 54, ал. 3; 
- отговаря на критериите за подбор.

2.Съгласно чл. 58,ал.1 от ЗОП за доказване на липсата на основания за отстраняване участникът, избран за изпълнител, представя:

- за обстоятелствата по чл. 54, ал. 1, т. 1 - свидетелство/а за съдимост;

- за обстоятелството по чл. 54, ал. 1, т. 3 - удостоверение от органите по приходите и удостоверение от общината по седалището на възложителя и на кандидата или участника;
- за обстоятелството по чл. 54, ал. 1, т. 6 - удостоверение от органите на Изпълнителна агенция "Главна инспекция по труда";

3.Възложителят не изисква от определения изпълнител да се предоставя гаранция за обезпечаване изпълнението на договора. 
Съгласувал:                                  Съгласувал:                                      Изготвили:

Гл.счетоводител                           Гл. юрисконсулт                             Работна група :                                                                             

Денка Атанасова                          Валентина Костадинова                 /съгл. Зап. №1015-17-193/ 14.09.2016г. /                                       


                                                                                     1.                                3.

                                                                                                                        2.                                                                                                                                                                                   

