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	РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

НАЦИОНАЛЕН ОСИГУРИТЕЛЕН ИНСТИТУТ

	
	ТЕРИТОРИАЛНО ПОДЕЛЕНИЕ  - ВРАЦА


УКАЗАНИЯ ЗА УЧАСТИЕ И ИЗИСКВАНИЯ НА ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ ПРИ ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТИТЕ ЗА УЧАСТИЕ В ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА С ПРЕДМЕТ:
„Доставка на канцеларски материали за нуждите на ТП на НОИ – Враца“:
Обособена позиция № 1 „Канцеларски материали по вид и предполагаеми количества за нуждите на ТП на НОИ - Враца”, съгласно Приложение № 1  
Обособена позиция № 2 „Кламери, ролки за калкулатор, папки за сортиране и счетоводни книги и предполагаеми количества за нуждите на ТП на НОИ - Враца”, съгласно Приложение № 2
I. ОБЩИ УСЛОВИЯ
1. Възложител на настоящата процедура за избор на изпълнител на обществена поръчка, е Национален осигурителен институт, чрез Директора на ТП на НОИ – Враца – упълномощено лице по чл. 7, ал. 1 от ЗОП, съгласно заповед № 1016-40-261/13.03.2017 г. на Управителя на НОИ, с административен адрес: гр. Враца 3000, пл. „Христо Ботев“ № 1, тел.: 092 66403601; факс: 092 66403640.

Интернет адрес на Възложителя: www.noi.bg  
Интернет адрес на Профила на купувача на Възложителя:
https://tenders-public.nssi.bg/tp/vra.
2. Правно основание за възлагане на поръчката:
Възложителят прилага процедура на публично състезание по чл. 18, ал. 1, т. 12 от ЗОП за възлагане на обществена поръчка. 
Тъй като обществената поръчка е запазена и част от артикулите са включени в списъка по чл. 12, ал.1, т. 1 от ЗОП, Възложителят е отделил в Обособена позиция № 2 тези стоки, които са предназначени за изпълнение от специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания. 
3. Прогнозната стойност на обществената поръчка е 17 000.00 лева (седемнадесет хиляди лева) без ДДС и нейният размер не може да бъде надвишаван. 

Прогнозната стойност по обособени позиции е както следва:
Обособена позиция № 1 „Канцеларски материали по вид и предполагаеми количества за нуждите на ТП на НОИ - Враца”, съгласно Приложение № 1  - 7160.00 лв. (седем хиляди сто и шестдесет лева) без ДДС и нейният размер не може да бъде надвишаван.
Обособена позиция № 2 „Кламери, ролки за калкулатор, папки за сортиране и счетоводни книги и предполагаеми количества за нуждите на ТП на НОИ - Враца”, съгласно Приложение № 2 – 9840.00 лева  (девет хиляди осемстотин и четиридесет лева) без ДДС и нейният размер не може да бъде надвишаван;
Средствата се осигуряват от бюджета на НОИ.
4. Начин на плащане: 

Плащанията се извършват в български лева, по банкова сметка посочена от Изпълнителя, в срок до 10 (десет) работни дни, след приемане на всяка отделна доставка с двустранно подписан приемо-предавателен протокол, удостоверяващ доставката на канцеларските материали в съответствие с техническите спецификации и представяне на надлежно издадена фактура. 
5. Обект и кратко описание на предмета на поръчката: 


Обектът на поръчката е доставка, по смисъла на чл. 3, ал. 1, т. 2 от ЗОП. 
Възлагането на обществената поръчка има за цел осигуряване на ежедневната административна дейност на ТП на НОИ – Враца, чрез извършване на периодични доставки на фабрично нови канцеларски материали, необходими за обезпечаване работата на служителите. Видовете, техническите характеристики и съответните прогнозни количества на канцеларските материали са описани  в  техническите спецификации на поръчката.
Изискванията за доставката са посочени от Възложителя в Техническите спецификации от документацията за участие.
6. Срок за изпълнение на поръчката: 
Срокът за изпълнение на поръчката за всяка обособена позиция е 24 (двадесет и четири) месеца, считано от датата на сключване на договоритe или до достигане на прогнозната стойност по всяка от обособените позиции, посочена в проекта на договор, което от двете събития настъпи по-рано. 

7. Място на изпълнение на поръчката:
Административна сграда на ТП на НОИ – Враца с адрес: гр. Враца, пл. „Христо Ботев” № 1.
8. Критерий за възлагане на поръчката: „най-ниска цена”. 

II. УСЛОВИЯ ЗА УЧАСТИЕ. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ УЧАСТНИЦИТЕ
Всеки участник има право да подаде оферта за една обособена позиция или и за двете обособени позиции.

Тъй като обществената поръчка е запазена и част от артикулите са включени в списъка по чл. 12, ал.1, т. 1 от ЗОП, Възложителят е отделил в Обособена позиция № 2 тези стоки, които са предназначени за изпълнение от специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания. 

При възлагане на обществените поръчки по чл. 12, ал. 1, т. 1 могат да участват лица, при условие че най-малко 30 на сто от списъчния им състав е от хора с увреждания или такива в неравностойно положение. Лицата трябва да са регистрирани като специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания най-малко три години преди датата на откриване на конкретната процедура за възлагане на обществена поръчка и могат да участват, при условие, че могат да изпълнят най-малко 80 на сто от нейния предмет със собствени машини, съоръжения и човешки ресурс. За изпълнение на условието те могат да ползват подизпълнители или да се позоват на капацитете на трети лица, ако подизпълнителите или третите лица са специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания. 
В процедура за възлагане на запазена поръчка могат да участват и други заинтересовани лица, но офертите им се разглеждат само ако няма допуснати оферти на специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, съгласно чл. 12, ал. 7 от ЗОП.
При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа точно към обявените от възложителя условия и срокове, посочени в обявлението и документацията за участие в процедурата за възлагане на обществената поръчка.
Посочените по-долу условия се прилагат отделно за всяка от обособените позиции (чл. 59, ал. 2 от ЗОП):
1. Участник в настоящата процедура може да бъде всяко българско или чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения и всяко друго образувание, които отговарят на условията, посочени в Закона за обществените поръчки /ЗОП/, Правилника за прилагане на ЗОП /ППЗОП/ и предварително обявените от възложителя условия.

2. Всеки участник в процедурата има право да представи само една оферта за участие по една или и по двете обособените позиции. Не се допуска представяне на варианти на офертите. 
3. В настоящата процедура едно физическо или юридическо лице може да участва само в едно обединение.

4. Лице, което участва в обединение или е дало съгласие да бъде подизпълнител на друг участник, не може да подава самостоятелно оферта.

5. Свързани лица по смисъла на параграф 2, т. 45 от Допълнителните разпоредби на ЗОП не могат да бъдат самостоятелни участници в настоящата процедура.

6. Клон на чуждестранно лице може да е самостоятелен участник в процедурата за възлагане на обществена поръчка, ако може самостоятелно да подава оферти и да сключва договори съгласно законодателството на държавата, в която е установен. В тези случаи ако за доказване на съответствие с изискванията за технически и професионални способности клонът се позовава на ресурсите на търговеца, клонът представя доказателства, че при изпълнение на поръчката ще има на разположение тези ресурси.

7. За участие в процедурата участникът подготвя и представя оферта, която трябва да съответства напълно на условията, съдържащи се в обявлението и в документацията за участие.

8. Възложителят отстранява от участие в настоящата процедура за възлагане на обществена поръчка участник, за когото е налице някое от обстоятелствата по: 
8.1. Чл. 54, ал. 1 от ЗОП: 

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, чл.321а и чл.352 - 353е от Наказателния кодекс; 
2) е осъден с влязла в сила присъда, освен ако е реабилитиран, за престъпление, аналогично на тези по т. 1, в друга държава членка или трета страна;
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 и 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 по акт, който не е влязъл в сила; 
4) е налице неравнопоставеност в случаите по чл. 44, ал. 5 от ЗОП; 
5) за когото е установено, че: 
а) е представил документ с невярно съдържание, свързан с удостоверяване на липсата на основания за отстраняване или на 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; 
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; 
7) e налице конфликт на интереси, който не може да бъде отстранен.

Основанията по т. 1, 2 и 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.

8.2. Чл. 55, ал. 1, т. 1 от ЗОП - който е обявен в несъстоятелност или е в производство по несъстоятелност, или е в процедура по ликвидация, или е сключил извънсъдебно споразумение с кредиторите по смисъла на чл. 740 от Търговския закон, или е преустановил дейността си, а в случай че участникът е чуждестранно лице - се намира в подобно положение, произтичащо от сходна процедура, съгласно законодателството на държавата, в която е установен. 
Възложителят може да не отстрани от процедурата участник на посоченото основание по чл. 55, ал. 1, т. 1 от ЗОП, ако се докаже, че същият не е преустановил дейността си и е в състояние да изпълни поръчката, съгласно приложимите национални правила за продължаване на стопанската дейност в държавата, в която е установен.

Основанията по т. 8.1., 1), 2) и 7) и т. 8.2. 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 (чл. 40 от ППЗОП).  

Забележка: Участник, за когото е налице някое от посочените основания за отстраняване по т. 8.1. и т. 8.2. има право да представи доказателства, че е предприел мерки, които гарантират неговата надеждност, въпреки наличието на съответното основание за отстраняване (чл. 56 от ЗОП). Ако мерките са предприети преди подаването на офертата, същите се описват в ЕЕДОП и се представят документите по чл. 45, ал. 2 от ППЗОП.
9. Възложителят отстранява от процедурата всеки участник, за когото е налице и някое от обстоятелствата по чл. 107 от ЗОП.

10. Съгласно чл. 67, ал. 1 от ЗОП при подаване на офертата участникът декларира липсата на основания за отстраняване от процедурата и съответствие с критериите за подбор чрез представяне на ЕЕДОП. Документите, чрез които се доказва информацията, посочена в ЕЕДОП могат да бъдат изискани допълнително при условията на чл. 67, ал. 5 от ЗОП. 

Съгласно чл. 67, ал. 6 от ЗОП преди подписването на договор за обществена поръчка, участникът, определен за изпълнител представя актуални документи, удостоверяващи липсата на основанията за отстраняване от процедурата, както и съответствието с критериите за подбор. Документите се представят и за подизпълнителите и третите лица, ако има такива.
11. Когато се предвижда участието на подизпълнители при изпълнение на поръчката изпълнителят сключва договор за подизпълнение.

11.1. Участниците посочват в офертата подизпълнителите и дела от поръчката, който ще им възложат, ако възнамеряват да използват такива. В този случай те трябва да представят доказателство за поетите от подизпълнителите задължения.

11.2. 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 основанията по т. 8.1. и т. 8.2. за отстраняване от процедурата.
11.3. Възложителят изисква замяна на подизпълнител, който не отговаря на условията по т. 11.2.

11.4. Независимо от възможността за използване на подизпълнители отговорността за изпълнение на договора за обществена поръчка е на изпълнителя.

11.5. След сключване на договора и най-късно преди започване на изпълнението му, изпълнителят уведомява възложителя за името, данните за контакт и представителите на подизпълнителите, посочени в офертата. Изпълнителят уведомява възложителя за всякакви промени в предоставената информация в хода на изпълнение на обществената поръчка.

11.6. Замяна или включване на подизпълнител по време на изпълнение на договор за обществена поръчка се допуска по изключение, когато възникне необходимост, ако са изпълнени едновременно следните условия:

а) за новия подизпълнител не са налице основанията за отстраняване на процедурата;

б) новият подизпълнител отговаря на критериите на подбор, на които е отговарял предишният подизпълнител, включително по отношение на дела и видовете дейности, които ще изпълнява, коригирани съобразно изпълнението до момента дейности.

11.7. При замяна или включване на подизпълнител изпълнителят представя на възложителя всички документи, които доказват изпълнението на условията по т. 11.6.

12.  Изисквания към участник – чуждестранно лице.

При подписването на договора за обществена поръчка участникът, определен за изпълнител е длъжен да представи документи за удостоверяване липсата на обстоятелствата по чл. 58, ал. 1 от ЗОП, издадени от компетентен орган, съгласно законодателството на държавата, в която участникът е установен.

Когато в съответната чужда държава не се издават исканите документи или когато те не включват всички случаи, участникът представя клетвена декларация, ако такава декларация има правно значение според закона на държавата, в която е установен.

Когато клетвената декларация няма правно значение според съответния национален закон, участникът представя официално заявление, направено пред съдебен или административен орган, нотариус или компетентен професионален или търговски орган в държавата, в която той е установен.

13. Изисквания към участник – обединение или консорциум:

13.1. Възложителят не поставя изисквания относно правната форма под която Обединението ще участва в процедурата за възлагане на поръчката.

13.2. Условията по т. 8 и т. 9 се прилагат и когато участник в процедурата е обединение от физически и/или юридически лица и за член на обединението е налице някое от основанията за отстраняване.

13.3. Когато участникът е обединение, което не е регистрирано като самостоятелно юридическо лице се представя заверено копие от 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:

а) правата и задълженията на участниците в обединението;

б) дейностите, които ще изпълнява всеки член на обединението и 

в) уговаряне на солидарна отговорност между участниците в обединението;

13.4. Когато участникът е обединение, което не е юридическо лице, следва да бъде определен и посочен партньор, който да представлява обединението за целите на настоящата обществена поръчка.

13.5. 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 и електронен, за кореспонденция при провеждането на процедурата. 
13.6. Когато определеният изпълнител е неперсонифицирано обединение на физически и/или юридически лица, договорът за обществена поръчка се сключва, след като изпълнителят представи пред възложителя заверено копие от удостоверение за данъчна регистрация и регистрация по БУЛСТАТ или еквивалентни документи съгласно законодателството на държавата, в която обединението е установено.

Когато участник в обществената поръчка е вече създадено обединение, се допуска представянето на копие на документ за създаване на обединение с изискуемите от възложителя реквизити.

Ако обединението се състои от чуждестранни физически и/или юридически лица, те представят идентифицираща информация в съответствие със законодателството на държавата, в която са установени.

Копие на документа по т. 13.3. се прилага към офертата на участника, както и регистрацията на обединението /консорциум/ в случай, че обединението (консорциума) е регистрирано преди датата на подаване на офертата за настоящата обществено поръчка.

Когато не е приложено копие на документ по т. 13.3. и липсват клаузи, гарантиращи изпълнението на горепосочените условия, или състава на обединението се е променил след срока за подаване на офертата, участникът ще бъде отстранен от участие в процедурата за възлагане на настоящата обществена поръчка след прилагане на разпоредбите на чл. 54, ал. 8 и ал. 9 от ППЗОП.

Забележка: Участниците са длъжни в процеса на провеждане на процедурата да уведомяват възложителя за всички настъпили промени в горните обстоятелства в 7(седем)- дневен срок от настъпването им.
14. Съгласно чл. 46 от ППЗОП участниците са длъжни да уведомяват писмено възложителя в 3-дневен срок от настъпване на някое от обстоятелствата по чл. 54, ал. 1, чл. 101, ал. 11 и посочените в обявлението основания по чл. 55, ал. 1, т. 1 от ЗОП.

15. Участниците се представляват от управляващите ги лица или от лица, специално упълномощени за участие в процедурата, което се доказва с нотариално заверено пълномощно.
III. КРИТЕРИИ ЗА ПОДБОР

1. Годност (правоспособност) за упражняване на професионална дейност:  Не се изискват.
2. Икономическо и финансово състояние: Няма. 
3. Технически и професионални способности:
3.1. Участникът трябва да е изпълнявал дейности с предмет и обем, сходен с предмета на обществената поръчка за последните три години, считано от датата на подаване на офертата.  

3.2. Участникът следва да разполага с технически лица за изпълнение на поръчката, които ще бъдат ангажирани с осъществяване на доставките и ще отговарят за контрола на качеството при осъществяването им.
Изисквано минимално ниво по: 

т. 3.1. Участникът да е изпълнил през последните три години, считано от датата на подаване на офертата минимум 1 (една) доставка, сходна с предмета и обема на обществената поръчка по съответната обособена позиция.

Под доставки, „сходни“ с предмета на обществената поръчка следва да се разбира – доставка на канцеларски материали и/или принадлежности и други материали за офиса.

Информацията се предоставя в Част IV, буква В, т. 1б от ЕЕДОП.
т. 3.2. Участникът да разполага минимум с 1 (едно) техническо лице, което ще бъде ангажирано с осъществяване на доставките и ще отговаря за контрола на качеството при осъществяването им.

Информацията се предоставя в Част  IV, буква В, т. 2 от ЕЕДОП.

Забележка: Участниците декларират съответствието си с поставените от Възложителя критерии за подбор, отнасящи се до техническите и професионални способности чрез попълването на част IV, буква В от ЕЕДОП. Участниците посочват доказателство за всяка извършена доставка, описана от тях в ЕЕДОП. Доказателствата следва да бъдат издадени от получателя или от друг компетентен орган или чрез посочване на публичен регистър, в който е публикувана информация за доставката. В случай, че доказателствата не са включени в публичен регистър и не са публично достъпни, участниците представят съответното доказателство под формата на заверено копие.

Документи за доказване на изискванията:

По т. 3.1. Доказателства за изпълнените дейности с предмет и обем, сходен с предмета на поръчката за последните три години, считано от датата на представяне на офертата - удостоверения издадени от получателя или от друг компетентен орган и/или списък на публичните регистри, в които е публикувана информация за изпълнените доставки.

По т. 3.2. Списък на техническите лица, които ще бъдат ангажирани с осъществяване на доставките и ще отговарят за контрола на качеството при осъществяването им с посочване на длъжността, телефон, и ел.поща за контакт.

Забележка: Документите се представят от участникците при поискване в хода на процедурата, съгласно чл. 67, ал. 5 от ЗОП и от участника, определен за изпълнител, съгласно чл. 67, ал. 6 от ЗОП.
4. Използване на капацитета на трети лица
4.1. Участниците могат да се позовават на капацитета на трети лица, независимо от правната връзка между тях, по отношение на критериите, свързани с икономическото и финансовото състояние, технически способности и професионална компетентност.

4.2. Участникът следва да докаже, че разполага с ресурсите на третите лица, като представи документи за поетите от тях задължения.

4.3. Третите лица трябва да отговарят на съответните критерии за подбор, за доказването на които участникът се позовава на техния капацитет и за тях да не са налице основанията за отстраняване от процедурата. Ако третото лице не отговаря на някое от посочените условия по критериите за подбор, възложителят изисква от участника да го замени.

IV. УКАЗАНИЯ ЗА ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА

1. Общи изисквания:

1.1. Офертата трябва да отговаря на условията на ЗОП и изискванията, посочени в обявлението за откриване на процедурата, настоящите указания и приложените към документацията образци (приложения). Условията в образците от документацията за участие и тяхната форма са задължителни за участниците и не могат да бъдат променяни от тях.

Подаването на оферта задължава участниците да приемат напълно всички изисквания и условия, посочени в тази документация, при спазване на ЗОП и другите нормативни актове, свързани с изпълнението на предмета на поръчката. Поставянето на различни от тези условия и изисквания от страна на участника може да доведе до отстраняването му.
1.2. Всеки участник има право да представи оферта за участие по една или и по двете обособени позиции. 
1.3. Не се допуска представянето на варианти на оферта.
1.4. Офертата се представя в писмен вид на хартиен носител. Разходите свързани с изготвянето и подаването на офертата са за сметка на участника. До изтичане на срока за подаване на офертите всеки участник в процедурата може да промени, допълни или оттегли офертата си.
1.5. Спрямо участниците трябва да не са налице обстоятелствата по чл. 54, ал. 1 и 55, ал. 1, т. 2 от ЗОП. При подаване на офертата участникът удостоверява липсата на посочените обстоятелства с попълване на приложения към документацията за обществена поръчка образец - ЕЕДОП (част III) - образец № 1 от съответните лица, посочени в чл. 40 и съобразно 41 от ППЗОП.
1.6. Всички документи в офертата се изготвят на български език. Ако са включени документи на чужд език, те следва да бъдат придружени с превод на български език. Когато участник в процедурата е чуждестранно юридическо лице или техни обединения, офертата се подава на български език и изискуеми документи, които са на чужд език, се представят и в превод на български.
1.7. Всички документи, които не са оригинални, и за които не се изисква нотариална заверка, следва да бъдат представени като копия, заверени от участника на всяка страница с гриф „Вярно с оригинала” и подписа на лицето/та представляващо/и участника.
1.8. Документите и данните в офертата се подписват само от лица с представителни функции: назовани в регистрацията по Закона за търговския регистър (ЗТР), удостоверението за актуално състояние и/или от изрично упълномощени за това лица. В случай на упълномощаване се изисква изрично нотариално заверено пълномощно за изпълнението на тези функции, подписано от управляващия и представляващ дружеството, което се прилага към офертата в оригинал. Изискуемите документи, които обективират лично изявление за конкретно лице, представляващо участника не могат да се подписват или представят от пълномощник.
1.9. По документите в офертата не се допускат никакви вписвания между редовете, изтривания или корекции.
1.10. Съгласно чл. 102, ал. 1 от ЗОП, участниците могат да посочат в офертите си информация, която считат за конфиденциална във връзка с наличието на търговска тайна. В тези случаи в офертата се прилага декларация за конфиденциалност и  информацията няма да бъде разкривана от възложителя. Участниците следва да имат предвид, че не могат да се позовават на конфиденциалност по отношение на предложенията от офертите им, които подлежат на оценка.
2. Срок на валидност на офертата.
Срокът на валидност на офертата е времето, през което участникът е обвързан с представената от него оферта, който срок се определя на 3 (три) месеца, считано от датата, която е посочена за крайна дата за получаване на офертите от Възложителя.

Участник, предложил по-кратък срок на валидност на офертата си ще бъде отстранен от процедурата на основание чл. 107, т. 2, б. „а” от ЗОП.

3.  Комплектоване и представяне:
  3.1. Съгласно чл. 47 от ППЗОП, документите, свързани с участие в процедурата се представят в запечатана непрозрачна опаковка, от участника, или от упълномощен от него представител - лично или чрез пощенска или друга куриерска услуга с препоръчана пратка с обратна разписка - на адреса, посочен от възложителя в обявлението за обществена поръчка. Върху опаковката се посочват: наименованието на участника, включително участниците в обединението, когато е приложимо; адрес за кореспонденция, телефон и по възможност - факс и електронен адрес; наименованието на поръчката. 

  3.2. Опаковката с документите следва да бъде представена на адреса, посочен в обявлението за обществена поръка преди часа и датата, посочени като краен срок за представяне на оферти. До изтичане на срока за получаване на оферти всеки участник в процедурата може да промени, допълни или да оттегли офертата си.

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

          V. СЪДЪРЖАНИЕ НА ОПАКОВКАТА ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРАТА. УКАЗАНИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ОБРАЗЦИ 
   1. За участие в настоящата процедура участниците следва да представят най-малко следните документи и информация:

   1.1. Списък на представените документи - оригинал.

   1.2. Единен европейски документ за обществени поръчки (ЕЕДОП) за участника в съответствие с изискванията на ЗОП 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; ЕЕДОП се представя по стандартен образец, утвърден с Регламент за изпълнение (ЕС) 2016/7 на Комисията от 05.01.2016 г. - по образец № 1 от документацията - в оригинал.
Забележка: Отделни ЕЕДОП се подават за всяка от обособените позиции

  1.3. Документи за доказване на предприетите мерки за надеждност, когато е приложимо.

  1.4. При участници обединения, които не са юридически лица - копие от документ, от който да е видно правното основание за създаване на обединението, както и следната информация във връзка с настоящата обществена поръчка: а) правата и задълженията на участниците в обединението; б) разпределението на отговорността между членовете на обединението; в) дейностите, които ще изпълнява всеки член на обединението; г) посочен партньор, който да представлява обединението за целите на настоящата обществена поръчка.

  1.5. Техническо предложение за изпълнение на поръчката, съдържащо: 

  1.5.1. Документ за упълномощаване, когато лицето, което подава офертата, не е законният представител на участника, когато е приложимо (в оригинал).
  1.5.2. Декларация относно срока на валидност на офертата - по образец № 2 (в оригинал).

  1.5.3. Декларация за съгласие с клаузите на приложения проект на договор - по образец № 3 (в оригинал).

  1.5.4. Предложение за изпълнение на поръчката в съответствие с техническите спецификации и изисквания на Възложителя - по образец № 4 и/или № 5 (в оригинал).

  1.6. Ценово предложение за изпълнение на поръчката – по образец № 6 и/или № 7 (в оригинал) заедно с количествено - стойностни сметки по обр. 6.1 (в оригинал) за обособена позиция № 1 и обр. 7.1 (в оригинал) за обособена позиция № 2 поставени в отделен запечатан, непрозрачен плик с надпис „Предлагани ценови параметри“, поставен в опаковката на офертата за участие.

2. Указания за подготовка на ЕЕДОП:

2.1. Чрез ЕЕДОП се декларират липсата на основанията за отстраняване и съответствието с критериите за подбор и се предоставя съответната информация, изисквана от Възложителя, като в документа се посочват националните бази данни, в които се съдържат декларираните обстоятелства, или компетентните органи, които съгласно законодателството на държавата, в която участникът е установен, са длъжни да предоставят информация.

2.2. Съгласно чл. 67, ал. 2 от ЗОП, 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, който съдържа описаната информация.

2.3. Лицата, представляващи всеки стопански субект (участник, подизпълнител, трето лице, член на обединение), от които се попълва и представя ЕЕДОП са изброени в чл. 40 от ППЗОП. Когато изискванията по чл. 54, ал. 1, т. 1, 2 и 7 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 се попълва в отделен ЕЕДОП за всяко лице или за някои от лицата. 

2.4. Когато се подава 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 (участник, подизпълнител, трето лице, член на обединение).
Забележка: Възложителят може да изисква от участниците по всяко време да представят всички или част от документите, чрез които се доказва информацията, посочена в ЕЕДОП, когато това е необходимо за законосъобразното провеждане на процедурата.
3. Указания за подготовка на другите образци в документацията:

Представените образци са одобрени от Възложителя и са част от документацията за участие. Същите се попълват съобразно посочените в тях указания, като не се допускат промени или изтриване на текстове в утвърдените образци от страна на участниците. 

4. Указания за изготвяне на предложението за изпълнение на поръчката по т. 1.5.4:
       4.1. Техническото предложение се изготвя по образеца, предоставен от възложителя за съответната обособена позиция – Образец № 4 или Образец № 5 от документацията за участие, в оригинал. Не се допускат промени, изтриване или допълване на образеца.
       4.2. Когато е приложимо към техническото предложение се прилага документ за упълномощаване, когато лицето което подава офертата не е законният представител на участника - нотариално заверено пълномощно, в оригинал.
        4.3. Участникът предоставя контактна информация за подаване на заявки, като посочва лице за контакт, телефонен номер, факс номер и електронен адрес.
       4.4. Предложението за изпълнение на поръчката следва да е в пълно съответствие с техническите спецификации и изискванията на възложителя за съответната обособена позиция. 

       4.5. С представянето на своето предложение участникът заявява готовността си да изпълни всички изисквания на възложителя, посочени в техническите спецификации. Представената от участниците информация за предлаганите канцеларски материали трябва да доказва съответствието с поставените изисквания за обособените позиции посочени в техническите спецификации на поръчката.
       4.6. Техническите изисквания (характеристики) за обособена позиция № 1 и обособена позиция №2, които са посочени в техническите спецификации, са задължителни минимални изисквания към предложените оферти. Предлаганите от участниците видове канцеларски материали и принадлежности за офиса трябва да съответстват на посочените в техническите спецификации  числови стойности за размери, количество, обем, формати или друго.
4.7. Участник в обществената поръчка следва да декларира, че при възникнала необходимост за възложителя участникът ще достави необходимите му канцеларски материали по съответната обособена позиция, фигуриращи в официален каталог на фирмата, които не са включени в ценовото предложение, респ. не са посочени в таблиците от Техническите спецификации от документацията за участие, като каталожните цени ще бъдат намалени с предлаганата от него търговска отстъпка.
4.8. Към предложението за изпълнение се прилагат мостри на стоките артикулите по съответната обособена позиция, за които в Техническите спецификации е посочено, че се изисква представянето на такива като доказателство за възможностите на участника за изпълнение на поръчката по съответната обособена позиция. В техническото предложение участникът отбелязва прилагането на мостра и  описва техническите й характеристики.
4.9. Върху всяка мостра участникът следва да постави залепващ етикет или да обозначи по друг подходящ начин наименованието си и номера по ред на съответния артикул за всяка обособена позиция, описани в  Техническите спецификации от документацията за участие.  
4.10. Комплекта мостри по съответната обособена позиция трябва да бъдат опаковани по подходящ начин - в запечатан непрозрачен устойчив кашон/и, запечатан с фирмено тиксо или с полагане на печат, който да не позволява отваряне без да се наруши целостта му. Върху кашоните с мостри, участникът записва наименованието си, обособената позиция, по която се представят мострите, адрес за кореспонденция, телефон и по възможност факс и електронен адрес/.

4.11. Мострите се представят едновременно с офертата на участника

4. 12. В опаковката/кашона, съдържащ мострите се поставя изготвен от участника опис на представените от него мостри. При оповестяване на съдържащите се в офертата документи, комисията отваря кашоните с мострите и сравнява съдържанието им с приложения опис и данните от техническото предложение за изпълнение на поръчката.

Забележки: 

Непредставянето на мостра на предлагания от участника артикул ще се счита, че офертата е непълна и не отговаря на предварително обявените от възложителя условия на поръчката по смисъла на чл.107, т.2 от ЗОП.
Представянето на мостра, която не отговаря на техническите спецификации - функционални характеристики, установени от възложителя в документацията ( напр. при изискуема от възложителя Папка с машинка А4 – картонена бяла – корици от 300 гр./кв. м. картон и Папка дело – Корици от мукава: 500 гр./кв. м.; гръб с ширина 80 мм от бяло текстилно платно, представяне на мостри на папки с друг размер и ширина) се счита за непредставяне на мостра от съответния предлаган артикул.  

Представените мостри ще бъдат използвани от назначената за отваряне, разглеждане, оценяване и класиране на офертите комисия за преценка на съответствието на предложените от участника артикули, както и за проверка на съответствието на доставеното от участника, избран за изпълнител, с изискванията на възложителя.

 Мострите на участника, класиран на второ място се задържат до сключване на договора за възлагане на обществената поръчка.

 Мострите на участника, определен за изпълнител, се задържат до приключване на договора с цел проверка на съответствието на доставеното с изискванията на възложителя.

 Мострите на останалите участници се връщат след влизане в сила на решението за класиране и избор на изпълнител. 


В случай, че участникът подава оферта за повече от една обособена позиция, техническото предложение и документите към него следва да се представят за всяка обособена позиция комплектувани поотделно.
Забележка: Неспазването на което и да е от посочените в предходните указания изисквания ще доведе до отстраняване на съответния участник.
5. Указания за изготвяне на ценово предложение:

5.1.  Ценовото предложение следва да съдържа:

5.1.1. Ценово предложение за обособена позиция № 1 – образец № 6 и/или ценово предложение за обособена позиция № 2 – образец № 7

       5.1.2. Единични цени за всеки артикул по съответната обособена позиция. Участникът следва да попълни Приложение 1 – КСС по обособена позиция № 1 – образец № 6.1, неразделна част от ценовото предложение за обособена позиция № 1 и/или Приложение № 2 – КСС по обособена позиция № 2 – образец № 7.1, неразделна част от ценовото предложение за обособена позиция № 2.

Забележки: 

1. Цените се посочват в български лева, с точност до втория знак след десетичната запетая и трябва да включват всички разходи (данъци, такси, транспорт, товаро-разтоварни дейности и др.) на изпълнителя, необходими за изпълнение на предмета на поръчката. При несъответствие между цифровата и изписаната с думи обща цена в предложението, ще се взема предвид изписаната с думи.
2. При аритметично несъответствие между предложените единични цени по артикули и общата стойност на предложението, за достоверна ще се приеме общата стойност на предложението, като в този случай участникът следва да приведе единичните цени в съответствие с общата цена за изпълнение на поръчката.
3. Неспазването на посочените в предходните точки изисквания е основание за отстраняване от процедурата.
4. Обща стойност без ДДС в ценовото предложение на участника не може да надвишава прогнозната стойност на поръчката по съответната обособена позиция.

       5. Участниците следва да посочат процент търговска отстъпка за доставка канцеларски материали извън описаните в Приложение № 1 и Приложение № 2 към ценовото предложение за съответната обособена позиция, фигуриращи в актуална към датата на подаване на офертата ценова листа на участника.
       6. 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
       7. Когато участник подава оферта за повече от една обособена позиция, представя отделни запечатани, непрозрачни пликове с надпис „Предлагани ценови параметри по обособена позиция № 1 „Канцеларски материали по вид и предполагаеми количества за нуждите на ТП на НОИ - Враца” и „Предлагани ценови параметри по обособена позиция № 2 „Кламери, ролки за калкулатори, папки за сортиране и счетоводни книги и предполагаеми количества за нуждите на ТП на НОИ - Враца”. 
       8. Броят на пликовете с ценови предложения трябва да съответства на броят на обособените позиции, по които кандидатства участникът.

       9. Извън пликовете с надпис „Предлагани ценови параметри по обособена позиция № ………” 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, съдържащ предлаганите ценови параметри елементи, свързани с предлаганата цена (или части от нея), ще бъдат отстранени от участие в поръчката.
VI. гаранции
1. Гаранцията за изпълнение на договора е в размер на 5% от прогнозната стойност на обществената поръчка без включен ДДС. Когато поръчката се възлага на специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, гаранцията за изпълнение на договора  е в размер на 2% от стойността на договора без ДДС. Гаранцията за изпълнение се предоставя в една от следните форми:
а) парична сума; 
б) банкова гаранция; 
в) застраховка, която обезпечава изпълнението чрез покритие на отговорността на изпълнителя. 
Гаранцията по буква „б” и буква „в” може да се предостави от името на изпълнителя за сметка на трето лице - гарант. 

2. Участникът, определен за изпълнител, избира сам формата на гаранцията за изпълнение. Когато избраният изпълнител е обединение, което не е юридическо лице, всеки от съдружниците в него може да е наредител по банковата гаранция, съответно вносител на сумата по гаранцията или титуляр на застраховката. 

3. Условията за задържане и освобождаване на гаранцията за изпълнение са указани в договора за всяка обособена позиция. 

4. При представяне на гаранция за изпълнение - паричната сума, то тя трябва да бъде внесена по следната сметка на ТП на НОИ – Враца: Банка ОББ Враца; Банков код (BIC): UBBSBGSF; Банкова сметка (IBAN): BG62 UBBS 8002 3106 0472 00, параграф 93-10-00.

5. Когато участникът избере гаранцията за изпълнение да бъде банкова гаранция, тогава същата трябва да е със срок на валидност от датата на сключване на договора до изтичане на срока 24 месеца, удължен с най-малко 30 (тридесет) дни след срока на договора, да бъде безусловна, неотменима и изискуема при първо писмено поискване, в което Възложителят заяви, че изпълнителят не е изпълнил задължение по договора за възлагане на обществената поръчка. В банковата гаранция следва да съдържа задължение на банката-гарант да извърши плащане при писмено едностранно волеизявление на Възложителя, деклариращо, че услугите предмет на договора не са изпълнени съгласно клаузите на договора. Банковите разходи по откриването и обслужването на банковата гаранция са за сметка на Изпълнителя. Банковата гаранция следва да посочва срокът на валидност на последната, видът на гаранцията (за изпълнение) и процедурата, за която се отнася.
6. Гаранцията за изпълнение се задържа в случаите предвидени в договора.    
7. Гаранцията се освобождава, без Възложителят да дължи лихви за времето през което гаранцията е престояла у него.

8. Когато участникът избере гаранцията за изпълнение да бъде застраховка, обезпечаваща отговорността на изпълнителя, Застрахователят може да се задължи да покрие, в границите на определената в застрахователния договор застрахователна сума, отговорността за неизпълнение на договорно задължение на застрахования (изпълнителя) по договора за обществена поръчка.

9. Платежното нареждане, банковата гаранция или договора за застраховка се представят в оригинал.
VII. УСЛОВИЯ ЗА СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОР
1. Условията за сключване на договор за възлагане на обществената поръчка са определени в чл. 112 от ЗОП.

2. Възложителят сключва писмен договор за възлагане на обществената поръчка с участника, определен за изпълнител в съответствие с чл. 109 от ЗОП.

3. Съгласно чл. 67, ал. 6 от ЗОП преди сключване на договор, избраният изпълнител следва да представи актуални документи, удостоверяващи липсата на основанията за отстраняване от процедурата съобразно чл. 58 от ЗОП, както и за съответствието с поставените критерии за подбор. Документите се представят и за подизпълнителите и третите лица, ако има такива.

4. Съгласно чл. 67, ал. 8 от ЗОП, Възложителят няма да изисква документи, които вече са му били предоставени или са му служебно известни.

5. Преди сключване на договор, определеният изпълнител следва да предостави на Възложителя гаранция за изпълнение, съгласно посоченото в раздел VI от настоящите указания.
Забележка: Настоящите указания включват указания и минимални необходими изисквания за изготвяне на оферта за участие в процедурата за възлагане на обществената поръчка. Участниците могат да излагат и друга необходима според тях информация за правилното им оценяване съгласно обявените от възложителя критерии. 
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