ОБРАЗЕЦ НА ОФЕРТАТА И УКАЗАНИЕ ЗА ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА

I. ПРЕДМЕТ НА ОБЩЕСТВЕНАТА ПОРЪЧКА

 “Доставка на канцеларски материали за административната дейност на ТП на НОИ-Варна” по обособени позиции: Обособена позиция №1: Доставка на канцеларски материали съгласно Приложение №1; Обособена позиция №2: Доставка на канцеларски материали съгласно Приложение №2”
Критерии за оценка на офертите на участниците в процедурата-предложена „най-ниска цена“
ІI. УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРАТА

1. В процедура 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 и ал. 5 от ЗОП.

2. Тъй като част от артикулите са включени в списъка по чл. 30 от Закона за интеграция на хората с увреждания, възложителят е отделил в обособена позиция № 2 тези стоки, която позиция е предназначена за изпълнение от специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания.

3. Определените от възложителя критерии за подбор не се прилагат за участници, които са специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, както и за обединения, в които участват само такива лица.

4. В случаите, когато в процедурата участват едно или повече специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, които са вписани в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания и/или техни обединения, и офертите на тези лица отговарят на изискванията на възложителя, офертите на останалите участници не се разглеждат и оценяват. 

5. Когато участникът е посочил, че ще ползва подизпълнители, изискването за вписване в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания, поддържан от Агенцията за хората с увреждания, или в еквивалентен регистър се прилага и за посочените подизпълнители.

II.СЪДЪРЖАНИЕ НА ОФЕРТАТА

Раздел I

Необходими документи, които участникът трябва да представи за участие в процедурата (Плик № 1) – представят се в отделен запечатан, непрозрачен плик, 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 участника. (в оригинал).

2.Представяне на участника (Образец №1);

3.Декларация по чл.47, ал.9 от ЗОП (Образец №3); 

4. 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;

5. В случай, че участникът ще използва подизпълнители, то подизпълнителят трябва да представи  Декларация – оригинал по образец (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 (Образец № 5) от подизпълнителя/лите за отсъствие на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП.

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

7. Гаранция за участие: Оригинал на банкова гаранция за участие или надлежно заверено фотокопие от документ за внесена гаранция под формата на парична сума в размер на 1 % от прогнозната стойност на съответната обособена позиция за която се подава оферта - за обособена позиция №1 - 42,00 лв., а за обособена позиция № 2 - 208.00 лв.  . Заплаща се по банков път - преведена по сметката на ТП на НОИ - Варна: IBAN: BG 80 BPBI 79453183632201, BIC: BPBIBGSF параграф 93-10-00 в Юробанк И Еф Джи България АД град Варна ( в основанието на пл.нареждане се посочва видът на гаранцията). Паричната сума следва да постъпи по сметката на ТП на НОИ град Варна в срока на подаване на офертата. В случай на неотменима банкова гаранция следва да се обезпечи същата сума и представи в срока за подаване на офертата  - документ в оригинал. Когато гаранцията се представя във вид на парична сума, същата може да бъде преведена по горепосочената сметка или внесена в касата на ТП на НОИ - Варна, ул."Охрид" № 6, ет.2, стая 12. Гаранцията следва да покрива срока на валидност на офертите – минимум 90 (деветдесет) календарни дни от крайния срок за получаване на офертите. 

Забележка: В случаите по чл.16г от ЗОП Възложителят не изисква гаранции за участие и за изпълнение от специализираните предприятия или кооперации на хора с увреждания.
                 8. В случай, че за обособена позиция № 2 участват специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания в представянето на участника, което се съдържа в офертата, се включва декларация /образец 13/, с която се декларира дали участникът, съответно всеки от участниците в обединението, е вписан в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания, поддържан от Агенцията за хората с увреждания, или в еквивалентен регистър на държава – членка на Европейския съюз.
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 №11/ – оригинал, към което ако е приложимо се прилага Декларация по чл.33, ал.4 от ЗОП /Образец № 17/  – оригинал
* Срокът на изпълнение на поръчката – 24 (двадесет и четири) месеца, считано от датата на влизане в сила на договора за изпълнение на поръчката или до изчерпване на сумата по обособената позиция.
       2. Декларация за срок на доставка (Образец № 8);
**Срокът на всяка доставка е не по-късно от 5 (пет) работни дни, считано от деня, следващ датата на получаване на заявката.

       3. Декларация за изпълнение по мостри ( Образец № 9);

Раздел III

Финансово предложение (представя се в отделен, запечатан, непрозрачен 

 Плик № 3 , обозначен „Предлагана цена”, поставен в плика с офертата:

1.Ценово предложение – /Образец № 12/ – оригинал. 
Участниците следва да представят ценово предложение в съответствие с приложения към документацията образец, ведно с попълнено Приложение, към ценово предложение /от 1 до 2/ от което са видни единичните цени на канцеларските материали и общата цена за изпълнение на съответната обособена позиция, посочени в български лева, закръглени с точност до втория знак след десетичната запетая без включен ДДС. 

Предложената от участниците цена следва да включва всички разходи за извършване на доставката на канцеларските материали до адреса на Възложителя.
При несъответствие между единична и обща цена, ще се вземе предвид вярната общата цена.

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

При установена явна аритметична грешка, комисията ще вземе предвид вярната обща цена на предложението.

Предлаганата обща цена и цените на отделните видове канцеларски материали 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.
2. Прогнозната стойност на обществената поръчка e 25000.00 /двадесет и пет хиляди лв./ лева без ДДС и нейният размер не може да бъде надвишаван. Прогнозната стойност на поръчката по обособени позиции е пределна и не може да бъде надвишавана. Прогнозната стойност по обособени позиции е както следва:

Обособена позиция 1 – 4 200,00 (четири хиляди и двеста лв.) лева без ДДС;

Обособена позиция 2 – 20 800,00 (двадесет хиляди и осемстотин лв.) лева без ДДС

3.Банкова сметка на участника:

Банка: ..........................................

IBAN: ..............................................

BIC: .....................................................



  ІІ. ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА ЗА УЧАСТИЕ В  ПРОЦЕДУРАТА

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.

Всеки участник в процедура за възлагане на обществена поръчка има право да представи само една оферта. 

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 – Варна, ул. ”Охрид“ № 6, етаж 2, деловодство.
Върху плика участникът посочва адрес за кореспонденция, телефон и по възможност факс и електронен адрес.

Върху плика се посочва:

Получател:     Териториално поделение на НОИ – Варна 

 Гр.Варна - 9000
 ул. ”Охрид” № 6

За участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет: “Доставка на канцеларски материали за административната дейност на ТП на НОИ-Варна” по обособени позиции: Обособена позиция №1: Доставка на канцеларски материали съгласно Приложение №1; Обособена позиция №2: Доставка на канцеларски материали съгласно Приложение №2”
/посочва се за коя обособена позиция се подава офертата/

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, 8, 11 - 14 от ЗОП и Декларация по чл. 56, ал. 1, т. 6 от ЗОП, Декларация образец 13;

Плик № 2 - „Предложение за изпълнение на поръчката”, в който се поставя техническото предложение,  Декларация за срок на доставка и Декларация за изпълнение по мостри, 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 ненарушена цялост плика по указания по - горе начин, се отстранява от участие в процедурата. 

Когато участник подава оферта за повече от една обособена позиция, пликове № 2 и 3 се представят за всяка от позициите. Когато документи и информация, съдържащи се в плик №1, са еднакви за двете  обособени позиции, по които участникът участва, същите се поставят само в плика по позицията с най-малък пореден номер, като това обстоятелство се отбелязва в списъка на документите, съдържащ се в пликовете на останалите позиции.
Възложителят не се ангажира да съдейства за пристигането на офертата на адреса и 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 – Варна, 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.

Когатo 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.


Мострите на канцеларските материали, описани в Техническата спецификация могат да бъдат получени на адреса на Възложителя-ТП на НОИ, гр. Варна, ул. „Охрид“ № 6, етаж 2, стая 17.

*Електронен достъп до документацията е осигурен на www.noi.bg в профила на купувача, като същата е безплатна и може да бъде свалена от заинтерисованите лица. 

Документацията за участие ще бъде предоставена и на всяко лице, поискало това, като му бъде изпратена за негова сметка или предоставена на място в административната сграда на ТП на НОИ – Варна, находяща в гр. Варна, ул.“Охрид“ № 6, етаж 2, стая 17 в зависимост от искането. 
За неуредените в настоящата документация въпроси се прилага Закона за обществените поръчки и правилника за прилагането му.    
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