УКАЗАНИЯ ЗА ПОДГОТОВКАТА НА ОФЕРТАТА


І. Право на участие в процедурата:


1. Право да участва в процедурата има всеки участник, който е физическо или юридическо лице, както и техните обединения, и:

1.1. Отговаря на изискванията на възложителя, посочени в Решение № 14/12.12.2014 г. на директора на ТП на НОИ - Велико Търново, обявлението за обществената поръчка и настоящата документация;

1.2. Не са налице обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от Закона за обществените поръчки /ЗОП/;

1.3. Представи оферта в съответствие с глава ІV, раздел ІІ от ЗОП;

1.4. Представи всички изискуеми документи.

           2. В случай, че участник в процедурата е специализирано предприятие или кооперация на хора с увреждания, определените от възложителя критерии за подбор не се прилагат за тези участници, както и за обединения, в които участват само такива лица. Такива участници следва да приложат в офертата си и декларация по чл. 16г, ал. 5, т. 2 от ЗОП. 

ІІ. Подготовка на офертата.


1. При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа точно към Закона за обществените поръчки (ЗОП) и условията, обявени от възложителя.


2. Всеки участник в откритата процедура да представи само една оферта, като участва за целия предмет на поръчката, при спазване на разпоредбата на чл. 55, ал. 5 и ал. 6 от ЗОП. До изтичане на срока за подаване на офертите всеки участник в процедурата може да промени, допълни или да оттегли офертата си. 

3. Офертата за участие в процедурата следва да бъде изготвена на български език и се представя от участника или от негов упълномощен представител, лично или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, в запечатан непрозрачен плик. Офертите се подават на адрес: гр. Велико Търново, пл. “Център” № 2, етаж 5, стая 515 или стая 503 в срока, посочен в т. ІV.3.4. от обявлението, считано от деня, следващ датата на изпращане на обявлението в АОП. Ако последният ден е неприсъствен, срокът се счита за изтекъл в края на работния ден на първия присъствен /работен/ ден. Оферта, подадена по пощата следва да бъде получена в ТП на НОИ - гр. В. Търново в срока за получаване на оферти, посочен в раздел ІV, т. IV.3.4 от обявлението.

4. Върху плика участникът посочва наименованието на обществената поръчка, адрес за кореспонденция, телефон и по възможност факс и електронна поща. При приемане на офертата върху плика се отбелязва пореден номер, дата и час на получаването ѝ, като тези данни се записват във входящ регистър, за което на приносителя се издава документ;


5. Не се приемат оферти, подадени или получени от възложителя след изтичане на крайния срок, или представени в незапечатан плик, или в плик с нарушена цялост. Такива предложения незабавно се връщат на участника и съответното обстоятелство се отбелязва в регистъра.

III. Съгласно изискванията на чл. 57, ал. 2 от ЗОП пликът с офертата трябва да съдържа три отделни непрозрачни, надписани и запечатани плика, както следва: 

             1. Плик № 1  с надпис “ДОКУМЕНТИ ЗА ПОДБОР”

Документи, удостоверяващи, че участникът отговаря на изискванията на възложителя:

1. Заявление за участие в открита процедура по възлагане на обществена поръчка и списък на документите и информацията, съдържащи се в офертата (оригинал), подписан от участника (Образец № 11).

2. Административни сведения с подпис и печат на участника (оригинал, по приложения образец № 1 в тръжната документация).

3. Единен идентификационен код съгласно чл. 23 от Закона за търговския регистър, БУЛСТАТ и/или друга идентифицираща информация в съответствие със законодателството на държавата, в която кандидадът или участникът е установен, както и адрес, включително електронна поща, за кореспонденция за провеждане на процедурата (заверено копие - вярно с оригинала, подпис и печат).

4. При участници обединения – заверено копие на договора за обединение, а когато в договора не е посочено лицето, което представлява участниците в обединението – и документ (оригинал), подписан от лицата в обединението, в който се посочва представляващия. 

5. Декларация от участника по чл. 47, ал. 9 от ЗОП за липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП (оригинал, по приложения образец № 2 в тръжната документация). 

6. Документ за внесена гаранция за участие в оригинал: платежно нареждане за внесена парична сума по банкова сметка на възложителя или неотменима и безусловна банкова  гаранция.  

7. Декларация от участника, че приема условията в проекта на договора, съгласно чл. 56, ал. 1, т. 12 от ЗОП (оригинал, по приложения образец № 3 в тръжната документация).

8. Декларация от участника относно срока за валидност на предложението (оригинал, по приложения образец № 4 в тръжната документация).

9. Декларация от участника относно използването на подизпълнители, която се попълва независимо дали се предвиждат такива или не, съгласно чл. 56, ал. 1, т. 8 от ЗОП (оригинал, по приложения образец № 5 в тръжната документация). При използване на подизпълнители се посочват видовете работи от предмета на поръчката, които ще се предложат на подизпълнители и съответстващият на тези работи дял в проценти от стойността на обществената поръчка и предвидените подизпълнители.

10. Декларация от участника за липса на свързаност с друг участник съгласно чл. 56, ал. 1, т. 6 от ЗОП (оригинал, по приложения образец № 6 в тръжната документация).

11. Списък на услугите, които са еднакви или сходни с предмета на настоящата обществена поръчка, изпълнени през последните три години, считано от датата на подаване на офертата, с посочване на стойностите, датите и получателите, заедно с доказателство за извършената доставка и услуга, съгласно чл. 51, ал. 1, т. 1 от ЗОП (оригинал, по приложения образец № 10 в тръжната документация).

12. Декларация за съгласие за участие на подизпълнител (оригинал, по приложения образец № 12 в тръжната документация) – ако е приложимо.

13. Декларация от подизпълнител за липса на обстоятелства по чл. 47, ал. 1 и 5 от Закона за обществените поръчки (оригинал, по приложения образец № 13 в тръжната документация) – ако е приложимо.

14. Декларация за членове на обединение (оригинал, по приложения образец № 14 в тръжната документация) – ако е приложимо.

15. Декларация по чл. 16г, ал. 5, т. 2 от ЗОП – в случай, че участник в процедурата, включително и като подизпълнител, е специализирано предприятие или кооперация на хора с увреждания (оригинал, в свободен текст) – ако е приложимо. 

Когато участник в процедурата е обединение, което не е юридическо лице, документите по чл. 56, ал. 1, т. 1 и 6 от ЗОП се представят за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението, а документите по ал. 1, т. 4 и 5 се представят само за участниците, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор по чл. 25, ал. 2, т. 6. Освен това следва да се представи и документ, подписан от лицата в обединението, в който задължително се посочва представляващият.

2. Плик № 2  с надпис “ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПОРЪЧКАТА”

2.1. Техническо предложение за изпълнение на поръчката (оригинал, по приложения образец № 9 в тръжната документация).

2.2. Декларация за конфиденциалност по чл. 33, ал. 4 от ЗОП, (оригинал, по приложения образец № 7 в тръжната документация) -  ако е приложимо.

3. Плик № 3 с надпис “ПРЕДЛАГАНА ЦЕНА”

1. Ценовото предложение се представя в съответствие с приложения към документацията образец в отделен, непрозрачен плик с надпис “Предлагана цена” (оригинал, по приложения образец № 8 в тръжната документация).

2. Участникът следва да представи ценово предложение, от което да е видна общата  сума за изпълнение на цялата поръчка без включен ДДС за 24 (двадесет и четири) месеца и месечната такса без включен ДДС. 

3. При несъответствие в ценовото предложение между цифровата и изписаната с думи цена ще се взема предвид изписаната с думи. 


4. Общата стойност на направеното ценово предложение не може да надхвърля сумата от 22 500 лв. (двадесет и две хиляди и петстотин лева) без вкл. ДДС.

        5. Извън плика с надпис “ПРЕДЛАГАНА ЦЕНА” 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 “ПРЕДЛАГАНА ЦЕНА” елементи, свързани с предлаганата цена (или части от нея), ще бъдат отстранени от участие в поръчката.


IV. Изисквания към документите в офертата

1. Документите в офертата следва да са изготвени на български език. Когато представените от участниците документи са във вид на ксерокопия, същите следва да бъдат заверени на всяка страница с гриф “Вярно с оригинала”, с подпис и печат на участника. 

Ако са приложени документи на чужд език, то същите следва да бъдат придружени с легализиран превод на български език.

2. Всички документи в офертата и данните в предложението се подписват само от лица с представителни функции: назовани в съдебната регистрация и удостоверението за актуално състояние, и/или от упълномощени за това лица. В случай, че се подписват от пълномощник, следва да бъде приложено нотариално заверено пълномощно за изпълнение на тези функции.

V. Разходи за участие в процедурата

1. ТП на НОИ – Велико Търново предоставя пълен достъп по електронен път до документацията за участие в процедурата, която може да бъде намерена на интернет страницата на НОИ, раздел “Профил на купувача”: https://tenders-public.nssi.bg/tp/vtr/2014/Forms/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%84%D0%B8%D0%BB%20%D0%BD%D0%B0%20%D0%BA%D1%83%D0%BF%D1%83%D0%B2%D0%B0%D1%87%D0%B0/docsethomepage.aspx?ID=59&FolderCTID=0x0120D52000423694F84FFEDC4B9148CCEE2E947C4B00D6F26C59A66F4644A2A25514AE9C7FF9&List=1784abb3-2871-4cb5-af5d-140db1c5dda7&RootFolder=%2Ftp%2Fvtr%2F2014%2F04%2D2014%2D146&RecSrc=%2Ftp%2Fvtr%2F2014%2F04%2D2014%2D146

2. 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 – Велико Търново, находяща в гр. В. Търново, пл.“Център“ № 2 - в зависимост от искането. 

3. Участникът не може да има претенции за направените от него разходи, включително и при некласиране.

4. При закупуване на документацията участникът в обществената поръчка представя документ за предварително внесена такса в размер на 6,26 /шест лева и двадесет и шест ст./  невъзстановими лева с ДДС в касата на ТП на НОИ - Велико Търново или по банков път по следната банкова сметка на възложителя: IBAN: BG55BPBI79313146008201, BIC код: BPBIBGSF, параграф 361904 в “Юробанк България” АД – клон гр. Велико Търново.

5. Закупуването на документацията не е задължително. Същата се заплаща само, когато постъпи искане за предоставянето ѝ от възложителя на хартиен носител. Документацията за участие е достъпна свободно и може да бъде изтеглена от интернет страницата на НОИ, раздел „Профила на купувача“.

