УСЛОВИЯ ЗА УЧАСТИЕ 

ИЗИСКВАНИЯ И УКАЗАНИЯ ЗА ПОДГОТОВКАТА, СЪДЪРЖАНИЕТО И  ПОДАВАНЕТО НА ОФЕРТАТА

за участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет:

„Доставка на канцеларски материали и принадлежности за ТП на НОИ – Велико Търново по обособени позиции“
Обособена позиция № 1 „Канцеларски материали по вид и предполагаеми  количества за нуждите на ТП на НОИ – Велико Търново“
Обособена позиция № 2 „Папки по вид и предполагаеми количества за нуждите на ТП на НОИ – Велико Търново“
I. ОБЩИ УСЛОВИЯ:
1. Възложител на настоящата процедура за избор на изпълнител на обществена поръчка по реда на чл. 18, ал. 1, т. 1 от Закона за обществени поръчки (ЗОП) е Управителят на Националния осигурителен институт (НОИ), чрез Директора на ТП на НОИ – Велико Търново, упълномощено лице по чл. 7, ал. 1 от ЗОП, съгласно заповед № 1016-40-246/ 23.02.2018 г. на управителя на НОИ. 

Интернет адрес на Възложителя: www.noi.bg

Интернет адрес на профила на купувача на Възложителя:

https://tenders-public.nssi.bg/tp/vtr 

Номер на електронната преписка: 04-2018-1015-04-243.
            2. Кратко описание на предмета на настоящата обществена поръчка.

            Възлагането на обществената поръчка има за цел осигуряване на ежедневната административна дейност на ТП на НОИ – Велико Търново, чрез извършване на периодични доставки на фабрично нови канцеларски материали и принадлежности за офиса, описани по видове и прогнозни количества в Техническата спецификация, Приложение № 1 и Приложение № 2 към ценовото предложение, и представен от Изпълнителя каталог/ценова листа. Към хартиения носител, участниците могат да предложат и официална интернет страница (On-line магазин) на предлаганите от тях канцеларски материали и принадлежности за офиса.
            Предложенията от офертата на участника задължително следва да включват всички артикули, по съответната обособена позиция, посочени в Приложение № 1 за Обособена позиция № 1, и в Приложение № 2 за Обособена позиция № 2. Предложените в офертата канцеларски материали и принадлежности за офиса трябва да отговарят на изискванията, посочени в Техническата спецификация от документацията на обществената поръчка. 

            Обособена позиция № 2 (Приложение № 2), чиито предмет е включен в Списък на стоките и услугите по чл. 12, ал. 1, т. 1 от Закона за обществените поръчки, утвърден с РМС № 591/18.07.2016 г. е запазена за участие съгласно чл. 12, ал. 1, т. 1 от ЗОП за специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, или за стопански субекти, чиято основна цел е социалното и професионалното интегриране на хора с увреждания или на хора в неравностойно положение.

             Съгласно чл. 12, ал. 5 от ЗОП при възлагане на запазени обществени поръчки 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.

             Съгласно чл. 12, ал. 6 от ЗОП специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания могат да участват в обществената поръчка, 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 позовават на капацитета на трети лица, ако подизпълнителите или третите лица са специализирани предприятия, или кооперации на хора с увреждания.

             Съгласно чл. 12, ал. 7 от ЗОП в процедурата за възлагане на запазена поръчка (Обособена позиция № 2, съгласно Приложение № 2) могат да участват и други заинтересовани лица, но офертите им се разглеждат само ако няма допуснати оферти на лицата по чл. 12, ал. 1, т. 1 от ЗОП.
3. Място на изпълнение на поръчката – ТП на НОИ – Велико Търново, на адрес: гр. Велико Търново пл. „Център“ № 2, ет. 5, стая 507.

4. Срок на договора – цялостното изпълнение на поръчката е за 24 (двадесет и четири) месеца, считано от датата на сключване на договора.
5. Максимална прогнозна стойност на обществената поръчка – е до 17 000,00 (седемнадесет хиляди) лева без ДДС, като прогнозните стойности на отделните обособени позиции са както следва:

5.1. Максимална прогнозна стойност на обществената поръчка по Обособена позиция № 1 е до 11 600,00 (единадесет хиляди и шестстотин) лева без ДДС;
5.2. Максимална прогнозна стойност на обществената поръчка по Обособена позиция № 2 е до 5 400,00 (пет хиляди и четиристотин) лева без ДДС.

 Ценовите предложения на участниците не трябва да надхвърлят посочената прогнозна стойност по съответната обособена позиция, която е определена като максимален размер на финансовия ресурс на Възложителя. Възложителят няма да разглежда и оценява оферти, които съдържат ценово предложение, надхвърлящо посочената стойност.
Средствата се осигуряват от бюджета на НОИ.

6. Срок на валидност на офертата – 90 (деветдесет) календарни дни, считано от датата, обявена за крайна за представянето на офертата за съответната позиция.

7. Условия и начин на плащане – съгласно договора.

8. Критерии за възлагане (за обособена позиция № 1 и № 2) – критерият за определяне на икономически най-изгодна оферта е „най-ниска цена“. 

II. УСЛОВИЯ ЗА УЧАСТИЕ. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ УЧАСТНИЦИТЕ:


Всеки участник в процедурата има право да подаде само една оферта.

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.
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 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.

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. Не се допускат варианти на офертата.

8. 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.

9. Възложителят отстранява от участие на основание чл. 54, ал. 1 в настоящата процедура за възлагане на обществена поръчка участник, който:

9.1.  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;
9.2.  е осъден с влязла в сила присъда, освен ако е реабилитиран, за престъпление, аналогично на тези по т. 9.1., в друга държава членка или трета страна.
9.3. 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 е установен, освен ако е допуснато разсрочване, отсрочване или обезпечение на задълженията, или задължението по акт, който не е влязъл в сила;

9.4. установено, е че е представил документ с невярно съдържание, свързан с удостоверяване на липсата на основания за отстраняване или на изпълнението на критериите за подбор;

9.5. установено, е че не е представил изискваща се информация, свързана с удостоверяване липсата на основания за отстраняване или изпълнението на критериите за подбор;

9.6. 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 кандидатът или участникът е установен;

9.7. За когото е налице конфликт на интереси (§ 2, т. 21 от ДР на ЗОП), който не може да бъде отстранен.
Основанията по т. 9.1., 9.2. и т. 9.7. 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.  

10. Възложителят отстранява от участие по чл. 55, ал. 1 в настоящата процедура за възлагане на обществена поръчка участник, за когото е налице някое от следните обстоятелства:

10.1. обявен е в несъстоятелност или е в производство по несъстоятелност, или е в процедура по ликвидация, или е сключил извънсъдебно споразумение с кредиторите си 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. 

10.2. сключил е споразумение с други лица с цел нарушаване на конкуренцията, когато нарушението е установено с акт на компетентен орган;

10.3. с влязло в сила съдебно решение е установено, че е виновен за неизпълнение на задължения по договор за обществена поръчка, включително по отношение сигурността на информацията и сигурността на доставките;

Забележка: Участник, за когото е налице някое/някои от основанията за отстраняване по т. 9 и т. 10 има право да представи доказателства, че е предприел мерки, които гарантират неговата надеждност, въпреки наличието на съответното основание за отстраняване.

За удостоверяване на липсата на основания по чл. 54, ал. 1 и чл. 55, ал. 1, т. 1 от ЗОП за отстраняване, участниците следва да попълнят електронния Единен европейски документ за обществени поръчки (еЕЕДОП) – част III от раздел „А“ до раздел „Г“.

11. Други основания за отстраняване от участие.

Съгласно чл. 107 от ЗОП, освен на основанията по чл. 54, ал. 1 и чл. 55, ал. 1, т. 1 от ЗОП, Възложителят отстранява от процедурата и:

11.1. участник, който не отговаря на поставените критерии за подбор или не изпълни друго условие, посочено в обявлението за обществената поръчка или в документацията;

11.2. участник, който е представил оферта, която не отговаря на предварително обявените условия на поръчката;

11.3. участник, който е представил оферта, която не отговаря на правилата и изискванията, свързани с опазване на околната среда, социалното и трудовото право, приложими колективни споразумения, и/или разпоредби на международното екологично, социално и трудово право, изброени в приложение № 10 към ЗОП;
11.4. участник, който не е представил в срок обосновката по чл. 72, ал. 1 или чиято оферта не е приета съгласно чл. 72, ал. 3 – 5 ЗОП;

11.5. участници, които са свързани лица;
11.6. не е изпълнил изискването – цените в Приложение № 1 и Приложение № 2 към ценовото предложение да са посочени в български лева, с точност до втория знак след десетичната запетая.

12. Възложителят ще отстрани участник за когото са налице обстоятелствата по чл. 3, т. 8 от Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикции с преференциален данъчен режим, контролираните от тях лица и техните действителни собственици (ЗИФОДРЮПДРКТЛТДС), освен в случаите на изключенията по чл. 4 от ЗИФОДРЮПДРКТЛТДС.

13. Възложителят ще отстрани всеки участник за когото не може да бъде извършена идентификация на клиента, чрез регламентираните в Закона за мерките срещу изпирането на пари (ЗМИП) способи, включително когато клиентът е юридическо лице – на физическите лица, които са негови действителни собственици, по смисъла на § 2, ал. 1 от ДР на ЗМИП, както и ако не са декларирани обстоятелствата по чл. 59, ал. 1, т. 3 от ЗМИП.

14. Възложителят ще отстрани участник, за когото са налице обстоятелствата по чл. 101, ал. 11 от ЗОП, както и по чл. 69 от Закона за противодействие на корупцията и за отнемане на незаконно придобито имущество.
15. Когато се предвижда участието на подизпълнители при изпълнение на поръчката изпълнителят сключва договор за подизпълнение.

15.1. 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.

15.2. 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. 9 и т. 10 за отстраняване от процедурата.

15.3. Възложителят изисква замяна на подизпълнител, който не отговаря на условията по т. 15.2.

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

15.5. 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.

15.6. 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:

a) 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.

15.7. При замяна или включване на подизпълнител изпълнителят представя на възложителя всички документи, които доказват изпълнението на условията по т. 15.6.

16. 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.

17. Изисквания към участник обединение/консорциум:

17.1. Възложителят не поставя изисквания относно правната форма, под която обединението ще участва в процедурата за възлагане на поръчката.

17.2. Условията по т. 9, т. 10 и т. 11 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.

17.3. 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:

a) 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.
17.4. 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.

17.5. 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. 

17.6. 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. 17.3. се прилага към офертата на участника, както и регистрацията на обединението/консорциума (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. 17.3. 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.

18. Съгласно чл. 46 от ППЗОП участниците са длъжни да уведомяват писмено възложителя в 3 (три) - 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 от ЗОП.

19. 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 (за обособена позиция № 1 и № 2)
1. За участника да не е налице някое от основанията за отстраняването му, посочени в т. 9 и т. 10 от настоящите указания.
2. Мерки за доказване на надеждност:

2.1. Участник за когото са налице основанията по чл. 54, ал. 1 и посочените в обявлението обстоятелства по чл. 55, ал. 1 от ЗОП, има право да предприеме мерки за доказване на надеждност съгласно чл. 56, ал. 1 от ЗОП.

2.2. Когато мерките за надеждност са предприети преди подаване на офертата за участие, същите се описват в Единния европейски документ за обществени поръчки (ЕЕДОП).

2.3. Като доказателства за надеждността на участника се представят документите по чл. 45, ал. 2 от ППЗОП.

3. Годност (правоспособност) за упражняване на професионална дейност: не се изисква.
4. Технически и професионални способности за всяка обособена позиция:
4.1. Участникът трябва да е изпълнил дейности с предмет идентичен или сходен с тези на поръчката за последните 3 (три) години, считано от датата на подаване на офертата за съответната обособена позиция.
Минимално изискване – наличие на минимум една дейност, която е идентична или сходна с предмета на настоящата обществената поръчка, изпълнена през последните три години, считано от датата на подаване на офертата за съответната обособена позиция.

Възложителя не поставя изискване за обема на изпълнените дейности.
  За доказване на изискването по т. 4.1. участниците представят:

Списък на дейностите, които са идентични или сходни с предмета и обема на обществената поръчка, изпълнени от участника през последните 3 (три) години, считано от датата на подаване на офертата, с посочване на стойностите, датите и получателите. 

Списъкът се попълва в приложения към документацията за обществената поръчка образец № 1 – еЕЕДОП (част IV, раздел В).

Документите, с които се доказва посочената информация в еЕЕДОП, се предоставят в случаите по чл. 67, ал. 5 и ал. 6 от ЗОП и са: Удостоверение/Референция или друго доказателство, с което се удостоверява наличието на една изпълнена дейност идентична, или сходна с предмета на настоящата обществена поръчка за последните три години от датата на подаване на офертата за съответната позиция - копие заверено „Вярно с оригинала“.

4.2.  Списък на лицата, които ще бъдат ангажирани с осъществяване на доставката и ще отговарят за контрола на качеството.
Списъкът се попълва по приложения към документацията за обществена поръчка образец № 1 – еЕЕДОП (Част IV, раздел В).
4.3. При участие на подизпълнители, същите 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. Участниците посочват в заявлението 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. (Попълва се в част ІІ, раздел Г и част ІV от еЕЕДОП).

4.4. Ако участникът се позовава на капацитета на трети лица, същите следва да отговарят на съответните критерии за подбор (Попълва се в част ІІ, раздел В от еЕЕДОП).

5. Използване на капацитета на трети лица.

5.1. Участникът може да се позовава 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.

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

5.3. 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.

6. Икономическо и финансово състояние:

Възложителят не поставя изисквания за икономическо и финансово състояние.

IV. УКАЗАНИЯ ЗА ПОДГОТОВКА НА ДОКУМЕНТИТЕ ЗА УЧАСТИЕ

1. Документите за участие включват:

1.1.  Опис на документите.

1.2. Подписан 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 – Образец № 1 за всяка обособена позиция.
ВАЖНО! 
ЕЕДОП се представя от участниците задължително в електронен вид, цифрово подписан .pdf файл с квалифициран електронен подпис. Прилага се записан на подходящ оптичен носител (например CD или DVD). 

Електронният ЕЕДОП се изготвя чрез използване на осигурената от Европейската комисия безплатна услуга чрез информационната система за еЕЕДОП. Услугата е достъпна чрез Портала за обществени поръчки, секция РОП и е-услуги/ Електронни услуги на Европейската комисия, както и директно на адрес: https://ec.europa.eu/tools/espd
Изготвянето се осъществява чрез зареждане на предоставения в документацията за участие образец на ЕЕДОП в XML файл. Попълват се необходимите данни и се изтегля файла (с оригинално име espd-response) от системата в PDF и XML формати. С електронен подпис следва да бъде подписана версията на еЕЕДОП в PDF формат. На оптичния носител се запазват и представя файла във формат PDF (подписан електронно). При необходимост от предоставяне на повече от един еЕЕДОП всеки един се поставя в отделна папка, която е подходящо именувана. 

Повече информация относно предоставянето на ЕЕДОП в електронен вид – еЕЕДОП може да се намери в методическото указание на Агенцията по обществени поръчки на електронен адрес: http://www.aop.bg/fckedit2/user/File/bg/practika/MU4_2018.pdf
1.3. Документи за доказване на предприетите мерки за надеждност, когато е приложимо.

1.4. Документите по чл. 37, ал. 4 от ППЗОП, когато е приложимо. 

2. Офертата включва:

2.1. Техническо предложение, съдържащо:

2.1.1. Документ за упълномощаване, когато лицето, което подава офертата, не е законният представител на участника.
2.1.2. Техническо предложение за изпълнение на поръчката в съответствие с техническите спецификации и изискванията на Възложителя по образец № 2 (в оригинал) за всяка обособена позиция, за която участникът подава оферта. Не се допускат промени, изтриване или допълване на образеца.

2.1.3. Участникът предоставя контактна информация за подаване на сигнали, като посочва лице за контакт, телефонен номер, факс номер и електронен адрес.
Забележка: Неспазването, на което и да е от посочените в предходните указания изисквания, ще доведе до отстраняване на съответния участник.
2.1.4. В техническото предложение се съдържа предложение за изпълнение на поръчката в съответствие с техническите спецификации и изискванията на възложителя за съответната позиция.
2.1.5. Към предложението за изпълнение се прилагат мостри на стоките (артикулите) по съответната обособена позиция, за които в Таблица № 1 и Таблица № 2 в техническата спецификация е посочено, че се изисква представянето на такива. 
2.1.6. Върху всяка мостра участникът следва да постави залепващ етикет с номера по ред на съответния артикул от Таблица № 1 и/или Таблица № 2 в техническата спецификация.
2.1.7. Мострите по съответната обособена позиция трябва да бъдат опаковани по подходящ начин – в запечатан непрозрачен устойчив кашон/и, запечатан с 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.
2.1.8. Мострите се представят едновременно с офертата на участника.
2.1.9. 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.
Забележка: 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 се счита за непредставяне на мостра от съответния предлаган артикул.
2.1.10. Изискването за представяне на мостри цели обезпечаване и гаранция на доставката с качествени канцеларски материали при извършване на административната дейност. Освен това е поставено, поради необходимост от съответствие на използваните артикули със създадената организация и администриране на кореспонденцията и деловодното обслужване в териториалното поделение. 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 доставките от участника, избран за изпълнител, с изискванията на възложителя. В резултат на изследване на мострите в обществената поръчка няма да се наруши тяхната цялост или търговски вид.
Съгласно разпоредбата на чл. 76, ал. 1 от ППЗОП Възложителят връща всички мостри, чиято цялост и търговски вид не са нарушени в срок до 10 дни от сключване на договора или от прекратяването на процедурата. Мострите на участника, с който ще се сключи договора за възлагане на обществената поръчка се задържат от Възложителя до приключване действието на договора
2.1.11. Декларация за съгласие с клаузите на приложения проект на договор – по образец № 4 (в оригинал) за всяка обособена позиция, за която участникът подава оферта.
  Указания за попълване: Образецът се попълва само от участника, който подава офертата.

2.1.12. Декларация за срока на валидност на офертата по образец № 5 (в оригинал) за всяка обособена позиция, за която участникът подава оферта.
  Указания за попълване: Образецът се попълва само от участника, който подава офертата.

2.1.13. Декларация за конфиденциалност по чл. 102, ал. 1 от ЗОП – по образец № 6 (в оригинал) – за всяка обособена позиция, за която участникът подава оферта. 

  Указания за попълване: Декларацията не е задължителна част от офертата, като същата се представя по преценка на всеки участник и при наличие на основания за това. Ако участник не желае да се възползва от предоставената му правна възможност декларацията не се попълва и не се представя. 

2.2. Указания за подготовка на Ценовото предложение.
 
2.2.1. За всяка обособена позиция се представя отделно Ценово предложение по образец № 3 (в оригинал), поставено в отделен непрозрачен запечатан плик с надпис „Предлагани ценови параметри“, съдържащо предложението на участника относно цената за извършване на дейностите, поставен в опаковката на офертата за участие за всяка обособена позиция, за която участникът подава оферта. Ценовото предложение се представя в съответствие с приложения към документацията образец ведно с Приложение № 1 и/или Приложение № 2 (за съответната обособена позиция).
Указания за попълване: Образецът се попълва само от участника, който подава офертата.

Извън плика с надпис „Предлагани ценови параметри“ 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.
Когато участник подава оферта за повече от една обособена позиция, представя отделни запечатани, непрозрачни пликове с надпис – „Предлагани ценови параметри за изпълнение на поръчката“ за всички обособени позиции, за които желае да участва. На пликовете участниците трябва да посочат и пълното си наименование.
2.2.2. Всеки участник по Обособена позиция № 1 „Канцеларски материали по вид и предполагаеми  количества за нуждите на ТП на НОИ – Велико Търново“ следва да представи в плика с „Предлагани ценови параметри“ и актуален към датата на подаване на офертата официален каталог на всички канцеларски материали, предлагани от него с посочени цени. 

Каталозите на всички участници в процедурата не се връщат.

2.2.3. Цените се посочват в български лева, с точност до втория знак след десетичната запетая и трябва да включват всички разходи (данъци, такси, транспорт и др.) свързани с качественото изпълнение на поръчката в описания вид и обхват в техническата спецификация  на изпълнителя, необходими за изпълнение на предмета на поръчката.
Обща стойност без ДДС в ценовото предложение на участника не може да надвишава прогнозната стойност за съответната обособена позиция. 
Неспазването на посочените в предходните точки изисквания е основание за отстраняване от процедурата.

2.2.4. Участникът посочва данни за обслужваща банка и банкова сметка.

3. Указания за подготовка на ЕЕДОП:

3.1. 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.

3.2. 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 информацията по чл. 67, ал. 1 от ЗОП.

3.3. 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 и чл. 55, ал. 1, т. 5 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 и чл. 55, ал. 1, т. 5 от ЗОП се попълва в отделен ЕЕДОП за всяко лице или за някои от лицата. 

3.4. 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). 

3.5. Информацията относно наличието или липсата на обстоятелствата по чл. 3, т. 8 и чл. 4 от ЗИФОДРЮПДРКТЛТДС, чл. 69 от Закона за противодействие на корупцията и за отнемане на незаконно придобито имущество и чл. 101, ал. 11 от ЗОП се декларира от участниците в част III, раздел Г на еЕЕДОП.

3.6. В част III, раздел Г на еЕЕДОП участниците декларират информация, свързана със специфични национални основания за изключване (отстраняване) като:

- осъждания за престъпления по чл. 194-208, чл. 213а-217, чл. 219 - 252, чл. 254а - 255а и чл. 256 - 260 НК; Посочва се информация за престъпления, аналогични с описаните, когато лицата са осъдени в друга държава.

- нарушения по чл. 61, ал. 1, чл. 62, ал. 1 или 3, чл. 63, ал. 1 или 2, чл. 228, ал. 3 от Кодекса на труда;

- нарушения по чл. 13, ал. 1 от Закона за трудовата миграция и трудовата мобилност в сила от 23.05.2018 г.;

- свързаност по смисъла на § 2, т. 44 от ДР на ЗОП между участниците в обществената поръчка.

3.7. Участниците по обособена позиция № 2, попълват част II, раздел А „Информация за икономическия оператор“ от еЕЕДОП и в частта за „Само в случай, че поръчката е запазена“.

 V. РЕД ЗА ПОДАВАНЕ НА ЗАЯВЛЕНИЕТО И ОФЕРТАТА

Документите, свързани с участието в процедурата, се представят от участника или от упълномощен от него представител – лично, чрез пощенска, или друга куриерска услуга с препоръчана пратка с обратна разписка, на адрес гр. Велико Търново, пл. „Център“ № 2, ет. 5 стая 515 (деловодство) или стая 503. Документите се представят в запечатана непрозрачна опаковка, върху която се посочват:

1. Наименованието на участника, включително участниците в обединението, когато е приложимо.

2. Адрес за кореспонденция, телефон (по възможност и факс) и електронен адрес.

3. Наименованието на поръчката, за която се подават документите.

Опаковката включва документите по чл. 39, ал. 2 и ал. 3, т. 1 от ППЗОП, опис на представените документи, както и отделен запечатан непрозрачен плик с надпис „Предлагани ценови параметри“, който съдържа ценовото предложение по чл. 39, ал. 3, т. 2 от ППЗОП.

Получените оферти и заявления за участие при Възложителя се вписват в негов регистър. При получаване на заявлението за участие или на офертата върху опаковката се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването, за което на приносителя се издава документ. 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. Такива оферти незабавно се връщат на подателя и съответното обстоятелство се отбелязва в регистъра.

Когато към момента на изтичане на крайния срок за получаване на заявления за участие или оферти пред мястото, определено за тяхното подаване, все още има чакащи лица, те се включват в списък, който се подписва от представител на Възложителя и от присъстващите лица. Офертите на лицата от списъка се завеждат в регистъра. Не се допуска приемане на оферти от лица, които не са включени в списъка. 

VI. ДРУГА ИНФОРМАЦИЯ 

             1. Желаещите да получат документация за участие в настоящата процедура могат да направят това като я изтеглят безплатно от Профила на купувача на интернет сайта на НОИ за поръчки, възлагани от ТП на НОИ – Велико Търново: 
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=654&FolderCTID=0x0120D52000423694F84FFEDC4B9148CCEE2E947C4B00D6F26C59A66F4644A2A25514AE9C7FF9&List=1784abb3-2871-4cb5-af5d-140db1c5dda7&RootFolder=%2Ftp%2Fvtr%2F2014%2F04%2D2018%2D1015%2D04%2D243&RecSrc=%2Ftp%2Fvtr%2F2014%2F04%2D2018%2D1015%2D04%2D243
2. Условията за искане и съответно получаване на разяснения по условията на обществената поръчка са определени в чл. 180 от ЗОП.
3. Комуникация:

3.1. Всички комуникации и действия на възложителя и на участниците, свързани с настоящата процедура са в писмен вид и се подават лично от лицето, представляващо участника или чрез упълномощен представител.
3.2. Обменът на информация във връзка с провеждането на настоящата процедура ще се извършва чрез електронни средства за комуникация по смисъла на § 2, т. 10 от ДР на ЗОП, чрез пощенски пратка с обратна разписка или друга подходяща куриерска услуга, както и чрез комбинация от изброените способи.
3.3. Участникът може да представя своите писма, искания и уведомления по посочените в т. 3 ред, като същите следва да бъдат адресирани за лицето за контакти, което е посочено в обявлението. След изтичане на крайния срок за подаване на офертата, кореспонденцията се изпраща на вниманието на председателя на комисията по оценка на предложенията.

3.4. Решенията на възложителя, за които той е длъжен да уведоми участниците, се връчват при условията на чл. 43 от ЗОП.
3.5. До 10 дни преди изтичане на срока за подаване на офертите заинтересованите лица имат право да поискат писмено от възложителя разяснения по решението, обявлението и документацията за участие.
3.6. Възложителят отговаря писмено в 4-дневен срок от постъпване на искането, чрез публикуване в Профила на купувача към преписката на настоящата обществена поръчка, без да отбелязва в отговора лицето, направило запитването. 

3.7. В случай на промяна на датата и часа на отваряне на офертите, всички заинтересовани лица ще бъдат уведомени чрез съобщение в Профила на купувача на сайта на НОИ, към преписката на обществената поръчка, най-късно два работни дни преди първоначално обявената дата да провеждане на публичното заседание.

3.8. Всяка информация ще бъде обявена от възложителя в Профила на купувача по преписката на обществената поръчка.  

VII. СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОРИТЕ
1. Възложителят сключва писмен договор за обществена поръчка с участника, определен за Изпълнител на обществената поръчка в съответствие на чл. 109 от ЗОП по съответната обособена позиция по реда и разпоредбите на чл. 112 от ЗОП при условие, че при подписване на договора определеният изпълнител изпълни условията на чл. 112, ал. 1 от ЗОП.
2.  Възложителят не сключва договор, когато участникът, класиран на първо място:
2.1. откаже да сключи договор;

2.2. не изпълни някое от условията на чл. 112, ал. 1 от ЗОП;
2.3. не докаже, че не са налице основания за отстраняване от процедурата.
3. При подписване на договор за изпълнение на обществената поръчка, в съответствие с чл. 67, ал. 6 от ЗОП участникът, избран за изпълнител представя актуални документи, издадени от съответните компетентни органи, съобразно чл. 58 от ЗОП, удостоверяващи липсата на основанията за отстраняване от процедурата. Документите се представят и за подизпълнителите и третите лица, ако има такива.

4. Съгласно чл. 67, ал. 8 от ЗОП възложителят няма право да изисква документи, които вече са му били представени или са му служебно известни, или могат да бъдат осигурени чрез пряк и безплатен достъп до националните бази данни на държавите членки.

5. Преди сключване на договора, определеният за изпълнител представя гаранция за изпълнение на договора по Обособена позиция № 1 и № 2 е в размер на 3 % (три процента) от прогнозната стойност на договора без включен ДДС за всяка обособена позиция. В случай, че участникът, определен за изпълнител на договора по Обособена позиция № 2 е специализиранo предприятиe или кооперация на хора с увреждания или стопански субекти, чиято основна цел е социалното и професионалното интегриране на хора с увреждания или на хора в неравностойно положение, гаранцията за изпълнение на договора е в размер на 2 % (два процента) от прогнозната стойност на договора на обособената позиция без включен ДДС. Гаранцията се представя под една от формите, посочени в чл. 111, ал. 5 от ЗОП, по избор на изпълнителя:

5.1.  Парична сума, внесена по банкова сметка на ТП на НОИ – Велико Търново, IBAN: BG 55 BPBI 7931 3146 0082 01, § 931000, BIG:  BPBI BG SF, Юробанк България АД – клон гр. Велико Търново или
5.2. под формата на безусловна и неотменима банкова гаранция, издадена в полза на Възложителя, със срок на валидност, от датата на сключване на договора до изтичане на срока 24 месеца, удължен с 1 (един) месец. 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. 
5.2.1. Банковите разходи по откриването и обслужването на банковата гаранция са за сметка на Изпълнителя.
5.2.2.  Банковата гаранция следва да посочва срока на валидност на последната, вида на гаранцията (за изпълнение) и процедурата, за която се отнася.
5.2.3. Гаранцията за изпълнение се задържа в случаите предвидени в договора.    
5.2.4. Гаранцията се освобождава, без Възложителят да дължи лихви за времето през което гаранцията е престояла у него.

5.3. Платежното нареждане и банковата гаранция се представят в оригинал.

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. В случай, че са налице причините визирани в чл. 50, ал. 2 от ЗОП, те трябва да бъдат изрично посочени от участника.
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