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УКАЗАНИЯ КЪМ УЧАСТНИЦИТЕ

за участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет: 
„Логистика при организиране на работни срещи/обучения/семинари и подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали по проекти, изпълнявани от Сертифициращия орган (дирекция "Национален фонд") в Министерство на финансите”

СОФИЯ 

2016 г.
I. ОПИСАНИЕ НА ПРЕДМЕТА НА ПОРЪЧКАТА

Предмет на настоящата обществена поръчка „Логистика при организиране на работни срещи/обучения/семинари и подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали по проекти, изпълнявани от Сертифициращия орган (дирекция "Национален фонд") в Министерство на финансите”. 
Поръчката е разделена на 2 обособени позиции, както следва:

Обособена позиция /ЛОТ/ 1 ,,Избор на изпълнител за осигуряване на логистика при организиране на работни срещи“
Обособена позиция /ЛОТ/ 2 „Подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали”
Поръчката е предназначена за изпълнение от специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, съгласно чл. 16г от ЗОП.
1. Обект на поръчката: 
Обособена позиция /ЛОТ/ 1: 55120000 „Услуги по организирането на срещи и събития в хотели“
Обособена позиция /ЛОТ/ 2: 22462000 „Рекламни печатни материали“
2. Срок за изпълнение на поръчката: 
Обособена позиция /ЛОТ/ 1: до 31.12.2018 г. или до изчерпване на финансовия ресурс.

Обособена позиция /ЛОТ/ 2: до 31.12.2018 г. или до изчерпване на финансовия ресурс.
3. Място на изпълнение: 
Обособена позиция /ЛОТ/ 1: Територията на Република България;
Обособена позиция /ЛОТ/ 2: гр. София, ул.”Георги Стойков Раковски” № 102.
4. Обща прогнозна стойност на поръчката: 190 130 лв. без ДДС, формирана както следва:

Обособена позиция /ЛОТ/ 1 - 165 000 лв. без ДДС;
Обособена позиция /ЛОТ/ 2 - 25 130 лв. без ДДС.
5. Критерий за оценка: 
Обособена позиция /ЛОТ/ 1 - „най-ниска цена“;
Обособена позиция /ЛОТ/ 2 - „най-ниска цена“.

6. Плащане: 
Обособена позиция /ЛОТ/ 1: 

Заплащането на всяка изпълнена дейност по договора ще се извършва в български лева, по банков път, в срок до 20 (двадесет) работни дни след одобрение на издадена от изпълнителя оригинална фактура и двустранно подписан констативен протокол. 

Обособена позиция /ЛОТ/ 2:

Заплаща се извършва по банков път в български лева в срок до 20 /двадесет/ работни дни от представяне на двустранно подписан приемо-предавателен протокол за извършена конкретна доставка и издадена от ИЗПЪЛНИТЕЛЯ оригинална фактура. 

7. Поръчката се финансира по Оперативна програма „Добро управление” 2014-2020 г.: 

- обособена позиция /ЛОТ/ № 1 се финансира по Оперативна програма „Добро управление” 2014-2020 г.
- обособена позиция /ЛОТ/ №  2 се финансира по Оперативна програма „Добро управление” 2014-2020 г.
8. Мерки за публичност и информираност: 

Обособена позиция /ЛОТ/ 1: 

По време на изпълнението на всички дейности, за които е приложимо, изпълнителят следва да осигурява публичност и информираност относно финансирането, съгласно Единния наръчник на бенефициента за прилагане на правилата за информация и комуникация 2014-2020 г. Това включва указваща информация, че мероприятието се финансира по Оперативна програма „Добро управление“ (ОПДУ) и се съфинансира от ЕС, чрез Европейския социален фонд като всички дейности се осъществяват съгласно изискванията на ОПДУ. 

Наръчникът се намира на следния линк: http://www.eufunds.bg/programen-period-2014-2020/natzionalna-komunikatzionna-strategiya 

Обособена позиция /ЛОТ/ 2: 

Всеки доставен артикул следва да има най-малко лого/стикер, указващ, че проектът се финансира по ОПДУ и се съфинансира от ЕС, чрез Европейския социален фонд. 

Текстовото съдържание и графичното оформление на всички материали да бъдат съобразени с изискванията за информиране и публичност, съгласно Единния наръчник на бенефициента за прилагане на правилата за информация и комуникация 2014-2020 г.

Наръчникът се намира на следния линк: http://www.eufunds.bg/programen-period-2014-2020/natzionalna-komunikatzionna-strategiya 

II. УСЛОВИЯ ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРАТА

1. Участник в настоящата процедура за обществена поръчка може да бъде всяко българско или чуждестранно физическо или юридическо лице, както и техни обединения. Юридическите лица се представляват от лицето или лицата с представителна власт по закон или от специално упълномощени лица. Когато се представляват от друг, физическите лица представят пълномощно за това.
2. Когато участник, съответно всеки от членовете в обединение, е вписан в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания, поддържан от Агенцията за хора с увреждания, или в еквивалентен регистър на държава-членка на Европейския съюз, същият трябва да го декларира в представянето на участника. 

3. В настоящата процедура за възлагане на обществена поръчка право да участва има всяко лице, което отговаря на предварително обявените условия и изисквания.

4. Участникът в настоящата процедура трябва да отговаря на следните минимални изисквания:
4.1. Минимални изисквания за обособена позиция /ЛОТ/ № 1 ,,Избор на изпълнител за   осигуряване на логистика при организиране на работни срещи“: 
4.1.1. Упражняване на професионална дейност.

Участниците следва да са регистрирани за осъществяване на туроператорска или туристическа агентска дейност, съгласно разпоредбите на Закона за туризма. Чуждестранните участници могат да представят еквивалентна регистрация или лиценз.
За доказване на изискването за упражняване на професионална дейност е необходимо представяне на документ по смисъла на чл. 49, ал. 1 от ЗОП.
4.1.2. Технически възможности и квалификация за обособена позиция /ЛОТ/ № 1 ,,Избор на изпълнител за осигуряване на логистика при организиране на работни срещи“:
Участниците в процедурата трябва да отговарят на следните минимални изисквания за технически възможности и квалификация:

1.  Участникът трябва да е изпълнил през последните 3 (три) години, считано от датата на подаване на офертата, самостоятелно или като участник в обединение, минимум две услуги, с предмет еднакъв или сходен с предмета на обособената позиция.

2. Участникът трябва да осигури екип от експерти: 

2.1. Експерт 1: Ръководител на екип

Квалификации и умения: Бакалавърска степен (или еквивалентна) в следните области на висшето образование: социални, стопански и правни науки, съгласно класификатора на областите на висше образование и професионално направление. 
Професионален опит: Специфичен опит в екипи за изпълнение на минимум два проекта/договора със сходен или еднакъв предмет. За сходен или еднакъв предмет с предмета на поръчката се счита провеждане на работни срещи и/или семинари и/или конференции и/или симпозиуми и/или кръгли маси и/или обучения.
2.2. Координатор (минимум 1 експерт) за изпълнение на предвидените дейности, съгласно Техническото задание, който да съдейства за качествената и навременна организация на всички мероприятия. 

Изискванията за технически възможности и квалификация за обособена позиция /ЛОТ/ № 1 ,,Избор на изпълнител за осигуряване на логистика при организиране на работни срещи“ се доказва с представянето на:
1. Участникът трябва да представи Справка - декларация (Приложение № 10-1) за изпълнени услуги, еднакви или сходни с предмета на обособената позиция, изпълнени през последните 3 (три) години, считано от датата на подаване на офертата, самостоятелно или като участник в обединение, както и удостоверения за добро изпълнение, съгласно чл. 51, ал. 4 от ЗОП.

2. Участникът трябва да представи Списък на предложените от него експерти (Приложение № 11), с посочване на образованието им, професионален опит и професионална квалификация. 
4.2. Минимални изисквания за обособена позиция /ЛОТ/ № 2 „Подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали”: 
4.2.2. Технически възможности и квалификация за обособена позиция /ЛОТ/ № 2 „Подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали”:
Участниците в процедурата трябва да отговарят на следните минимални изисквания за технически възможности и квалификация:
1. Участникът трябва да е изпълнил през последните 3 (три) години, считано от датата на подаване на офертата, самостоятелно или като участник в обединение, минимум две услуги, с предмет еднакъв или сходен с предмета на обособената позиция. За услуги с предмет, еднакъв или сходен с предмета на обособената позиция възложителят ще приема такива с предмет: „Графичен дизайн или изработване или предпечатна подготовка и доставка на печатни и/или рекламни материали и/или промоционални материали”.

Изискванията за технически възможности и квалификация за обособена позиция /ЛОТ/ № 2 „Подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали” се доказва с представянето на:
2. Участникът трябва да представи Справка - декларация (Приложение № 10-1) за изпълнени услуги, еднакви или сходни с предмета на обособената позиция, изпълнени през последните 3 (три) години, считано от датата на подаване на офертата, самостоятелно или като участник в обединение, както и удостоверения за добро изпълнение, съгласно чл. 51, ал. 4 от ЗОП.

4.3. В случай, че участникът е обединение, което не е юридическо лице, изискванията по този раздел се прилагат и съответно доказват само от участниците в обединението, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор по чл. 25, ал. 2, т. 6 от ЗОП.

III. ОСНОВАНИЯ ЗА ОТСТРАНЯВАНЕ

1. Не може да участва в процедура за възлагане на обществена поръчка и възложителят ще отстрани от участие всеки участник, който:

1.1. е осъден с влязла в сила присъда, освен ако е реабилитиран, за:

а) престъпление против финансовата, данъчната или осигурителната система,

включително изпиране на пари, по чл. 253 - 260 от Наказателния кодекс;

б) подкуп по чл. 301 - 307 от Наказателния кодекс;

в) участие в организирана престъпна група по чл. 321 и 321а от Наказателния

кодекс;

г) престъпление против собствеността по чл. 194 - 217 от Наказателния кодекс;

д) престъпление против стопанството по чл. 219 - 252 от Наказателния кодекс;

1.2. е обявен в несъстоятелност;

1.3. е в производство по ликвидация или се намира в подобна процедура съгласно националните закони и подзаконови актове;

1.4. има задължения по смисъла на чл. 162, ал. 2, т. 1 от Данъчно-осигурителния процесуален кодекс към държавата и към община, установени с влязъл в сила акт на компетентен орган, освен ако е допуснато разсрочване или отсрочване на задълженията, или има задължения за данъци или вноски за социалното осигуряване съгласно законодателството на държавата, в която участникът е установен;

1.5. е в открито производство по несъстоятелност, или е сключил извънсъдебно споразумение с кредиторите си по смисъла на чл. 740 от Търговския закон, а в случай че кандидатът или участникът е чуждестранно лице - се намира в подобна процедура съгласно националните закони и подзаконови актове, включително когато неговата дейност е под разпореждане на съда, или кандидатът или участникът е преустановил дейността си;

1.6. който е виновен за неизпълнение на задължения по договор за обществена поръчка, включително по отношение на сигурността на информацията и сигурността на доставките в поръчки по чл. 3, ал. 2, доказано от възложителя с влязло в сила съдебно решение;

1.7. е осъден с влязла в сила присъда за престъпление по чл. 313 от Наказателния кодекс във връзка с провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки;

1.8. При който лицата по чл. 47, ал. 4 от ЗОП са свързани лица по смисъла на § 1, т. 23а от Допълнителните разпоредби на ЗОП с възложителя или със служители на ръководна длъжност в неговата организация;

1.9. който е сключил договор с лице по чл. 21 или чл. 22 от Закона за предотвратяване и установяване на конфликт на интереси;

1.10. е свързано лице или свързано предприятие със самостоятелен участник в обществената поръчка
1.11. за които са налице забранителните основания по Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикции с преференциален данъчен режим, свързаните с тях лица и техните действителни собственици.
1.12. чуждестранно физическо или юридическо лице, за което в държавата, в която е установено, e налице някое от изброените по-горе обстоятелствата по т. 1.
2. Комисията предлага за отстраняване от процедурата участник:

2.1. който не е представил някой от необходимите документи по чл. 56 от ЗОП, а именно:

2.1.1 някой от документите по т. 1.1 – 1.12 от раздел VI „Необходими документи” от настоящите указания, в срока, указан от комисията по реда на чл. 68, ал. 9 от ЗОП;

2.1.2 предложение за изпълнение на поръчката (техническа оферта), изготвено съгласно образеца – Приложение № 13-1 и/или Приложение № 13-2;
2.1.3 предлагана цена (ценова оферта), изготвена съгласно образеца - Приложение № 14-1 и/или Приложение № 14-2;
2.1.4 който е представил оферта, която не отговаря на изискванията на чл. 57, ал. 2 от ЗОП
2.1.5 който е представил оферта, която не отговаря на предварително обявените условия на Възложителя;
2.1.6 който представи цена за изпълнение по-висока от съответната максимално допустима прогнозна стойност на поръчката;
2.1.7 който е декларирал съгласие да участва в тази поръчка като подизпълнител на друг участник;
2.1.8 който е представил оферта, която не е подписана от представляващия участника по закон или упълномощено от него лице;
2.1.9 за когото по реда на чл. 68, ал. 11 е установено, че е представил невярна информация за доказване на съответствието му с обявените от възложителя критерии за подбор;

2.1.10 в случаите на чл. 70, ал. 3 от ЗОП.
IV. ГАРАНЦИИ

Не се изискват гаранции за участие и за изпълнение от специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания – чл. 59, ал. 6 от ЗОП.
1. Гаранция за участие 

Всяка оферта, с изключение на оферта подадена от специализирано предприятие или кооперация на хора с увреждания, трябва да бъде представена заедно с гаранция за участие в размер на: ЛОТ 1 – 1650.00 лв.; ЛОТ 2 – 251.00 лв.; 
Гаранцията за участие се представя в една от следните форми:

а) Парична сума – внася се по набирателна сметка на Министерство на финансите в  БНБ /BIC: BNBG BGSD/ IBAN: BG70 BNBG 96613300148401, като в нареждането за плащане задължително следва да бъде записано: “Гаранция за участие в открита процедура по ЗОП с предмет: „Логистика при организиране на работни срещи/обучения/семинари и подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали по проекти, изпълнявани от Сертифициращия орган (дирекция "Национален фонд") в Министерство на финансите”, ЛОТ ...... .
Документът, удостоверяващ платената гаранция за участие в парична сума, следва да бъде заверен с оригинален подпис и печат от съответната банка. В случай че участникът е превел парите по електронен път (електронно банкиране), той следва да завери съответния документ със саморъчен подпис.
б) Банкова гаранция -  неотменима банкова гаранция в полза на Министерство на финансите, със срок на валидност 120 дни след крайния срок за получаване на офертите посочен в обявлението за обществената поръчка. В документацията за участие е приложен примерен образец - Приложение № 4. Участниците могат да се възползват и от образците на банката–издател на гаранцията при условие, че същата съдържа необходимите реквизити, съгласно приложения образец на възложителя.

1.1. Когато участникът е обединение гаранцията може да се представи от обединението или от участник в него.

1.2. Възложителят има право да задържи и/или усвои гаранцията за участие в процедурата при условията на чл. 61 от ЗОП;

1.3. Възложителят освобождава гаранциите за участие на отстранените участници в срок 5 работни дни след изтичането на срока за обжалване на решението на възложителя за определяне на изпълнител;

2. Гаранция за изпълнение 
Участникът, определен за изпълнител, с изключение на специализирано предприятие или кооперация на хора с увреждания,  представя гаранция за изпълнение в размер на 5 % (пет процента) от общата стойност на договора. Участникът сам избира формата на гаранцията за изпълнение - парична сума – внася се по набирателната сметка на Министерство на финансите, посочена по-горе или банкова гаранция по образец – Приложение № 16. Приложеният образец е примерен. Изпълнителят може да се възползва и от образците на банката–издател на гаранцията при условие, че същата съдържа необходимите реквизити, съгласно приложения образец на възложителя. 
2.1. Валидността на гаранцията за изпълнение, в случай че е представена банкова гаранция, е 30 (тридесет) дни след изтичане срока на договора.

2.2. Разходите по откриването и поддържането на банковите гаранции са за сметка на изпълнителя. Изпълнителят трябва да предвиди и заплати своите такси по откриване и обслужване на гаранцията така, че размерът на получената от възложителя гаранция да не бъде по-малък от определения в настоящата процедура.
2.3. Условията и сроковете за задържане или освобождаване на гаранцията за изпълнение се уреждат в  договора.
3. Възложителят освобождава гаранциите по настоящия раздел, без да дължи лихви за периода, през който средствата законно са престояли при него.
V. ИЗИСКВАНИЯ ЗА ИЗГОТВЯНЕ, ПРЕДСТАВЯНЕ И ПОДАВАНЕ НА ОФЕРТИTE
1. Всеки участник има право да представи само една оферта. Участниците могат да представят оферта за целия обем на поръчката или за отделна обособена позиция /ЛОТ/, съгласно предмета на поръчката.
2. При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа точно към обявените от възложителя условия.
3. Лице, което участва в обединение или е дало съгласие и фигурира като подизпълнител в офертата на друг участник, не може да представя самостоятелна оферта.
4. Не се допуска представяне на варианти в техническата и ценовата оферта.
5. Офертите следва да отговарят на изискванията, посочени в настоящите указания и да бъдат оформени по приложените към документацията образци.

6. Офертата се подписва от представляващия участника или от надлежно упълномощено/и – със заверено пълномощно – лице/лица, като към офертата се прилага оригинал на пълномощното от представляващия дружеството.

7. Ако участник в процедурата е обединение, което не е юридическо лице, документите по т. 1.2 от раздел VI „Необходими документи”, задължително се представят от всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението, а документите по т. 1.6 се представят само за участниците в обединението, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор по чл.25, ал.2, т. 6 от ЗОП. Участникът следва да приложи, при участници обединения – копие на договора за обединение, а когато в договора не е посочено лицето, което представлява участниците в обединението – и документ, подписан от лицата в обединението, в който се посочва представляващият. Офертата се подписва и подпечатва от това лице/лица.
8. Всички документи, свързани с офертата, трябва да бъдат на български език или в превод на български език, като преводът на документите по т. 1.2. от Раздел VI „Необходими документи” следва да е официален.

Под „официален превод” се разбира превод по смисъла на § 1, точка 16а от Допълнителните разпоредби на ЗОП, а именно, „превод, извършен от преводач, който е вписан в списъка на лице, което има сключен договор с Министерството на външните работи за извършване на официални преводи”. Ако в предложението са включени документи по т. 1.6 от Раздел VI „Необходими документи” на чужд език, същите трябва да са придружени и с превод на български език. 

9. Всички документи, за които не са представени оригинали, трябва да са заверени (когато са фотокопия) с гриф „Вярно с оригинала” и подпис на лицето, представляващо участника.
10. Всички разходи по подготовката и представянето на офертата са за сметка на участниците. Възложителят не носи отговорност за извършените от участника разходи по подготовка на офертата, в случай че участникът не бъде класиран или в случай на прекратяване на процедурата.

11. Възложителят си запазва правото в случай на съмнение във верността или в автентичността на представени копия от документи да поиска от участника нотариално заверени копия на оригиналите.
12. Подаването на офертата 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.

13. Офертата се представя в писмен вид, на хартиен носител. 

14. Участниците предават офертите си в запечатан непрозрачен плик с надпис:

Министерство на финансите, 

гр. София 1040, ул.”Г.С.Раковски” № 102

Деловодство, партер, стая № 7
ОФЕРТА за участие в открита процедура за възлагане на обществена поръчка с предмет: „Логистика при организиране на работни срещи/обучения/семинари и подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали по проекти, изпълнявани от Сертифициращия орган (дирекция "Национален фонд") в Министерство на финансите”, ЛОТ……………. и следната информация: име на участника, адрес за кореспонденция, телефон, факс и електронен адрес.

Съгласно чл. 57, ал. 2 от ЗОП пликът по т. 14 трябва да съдържа най-малко 3 отделни запечатани непрозрачни и надписани плика, както следва:
· плик № 1 с надпис „Документи за подбор”, в който се поставят документите и информацията, изисквани от възложителя по чл. 56, ал. 1, т. 1-3, 5, 6, 8, т. 12-14 от ЗОП, отнасящи се до критериите за подбор на участниците и изброени в т. 1 от Раздел VI „Необходими документи” на настоящите Указания.



ВАЖНО: В случай, че участник участва за повече от една обособена позиция, Плик № 1 се представя за всяка обособена позиция (ЛОТ) поотделно, съгласно чл. 57, ал. 3 от ЗОП.
· плик № 2 с надпис „Предложение за изпълнение на поръчката”, в който се поставят Техническата оферта на участника, съгласно изискванията на т. 2 от раздел VI „Необходими документи”.


ВАЖНО: В случай, че участник участва за повече от една обособена позиция, Плик № 2 се представя за всяка обособена позиция (ЛОТ) поотделно, съгласно чл. 57, ал. 3 от ЗОП.
· плик № 3 с надпис „Предлагана цена”, който съдържа ценовото предложение на участника, съгласно изискванията на т. 3 от раздел VI „Необходими документи”. 


ВАЖНО: В случай, че участник участва за повече от една обособена позиция, Плик № 3 се представя за всяка обособена позиция (ЛОТ) поотделно, съгласно чл. 57, ал. 3 от ЗОП.
15. При приемане на офертата върху плика се отбелязват поредният номер, датата и часа на получаването, като посочените данни се записват във входящ регистър, за което на приносителя се издава документ.

16. Възложителят не приема за участие в процедурата и връща незабавно на участниците оферти, които са представени след изтичане на крайния срок за получаване или в незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър на възложителя.

17. Ако участникът изпрати офертата чрез препоръчана поща или куриерска служба, разходите за тях са за сметка на участника. Рискът от забава или загубване на офертата е за сметка на участника.

18. До изтичане на срока за подаване на офертите всеки участник в процедурата може да промени, допълни или да оттегли офертата си.

19. Срок на валидност на офертата:

19.1. Офертите следва да бъдат валидни за срок не по-малък от 120 (сто и двадесет) календарни дни, считано от крайния срок за получаване на офертите, посочен в обявлението за процедурата. Предложение с по-малък срок на валидност ще бъде отхвърлено от възложителя като несъответстващо на изискванията.

19.2. Възложителят може да поиска писмено (чрез писмо или по факс) от участниците да удължат срока на валидност на офертата, когато той е изтекъл. Участник, който след покана и в определения в нея срок не удължи срока на валидност на офертата си, се отстранява от участие. 
20. Съгласно чл. 29 от ЗОП, лицата могат да поискат писмено от възложителя разяснения по документацията до 10 дни преди изтичане на срока за получаване на офертите. Разясненията се публикуват в профила на купувача в 4-дневен срок от получаване на искането. Ако лицата са посочили електронен адрес, разясненията се изпращат и на него в деня на публикуването им в профила на купувача. В разясненията не се посочва информация за лицата, които са ги поискали. Когато от публикуването на разясненията от възложителя до крайния срок за получаване на оферти остават по-малко от 6 дни, възложителят е длъжен да удължи срока за получаване на оферти. 
Решението за промяна се публикува в профила на купувача в деня на изпращането му за публикуване в Регистъра на обществените поръчки. От деня на публикуването в профила на купувача до крайния срок за подаване на оферти не може да има по-малко от 6 дни.

Обменът и съхраняването на информация в хода на провеждане на процедурата за възлагане на обществена поръчка се извършват по начин, който гарантира целостта, достоверността и поверителността на информацията.
VI. НЕОБХОДИМИ ДОКУМЕНТИ

Офертата се изготвя по приложените в документацията образци. Общият плик трябва да съдържа следното:

1. Плик № 1 „Документи за подбор” по обособена позиция /ЛОТ/ №………, в който се поставят документите, изисквани от възложителя по чл. 56, ал. 1, т. 1-3, т. 5-6, т. 8, т. 12-14 от ЗОП, отнасящи се до критериите за подбор на участниците.
ВАЖНО: В случай, че участник участва за повече от една обособена позиция, Плик № 1 се представя за всяка обособена позиция (ЛОТ) поотделно, съгласно чл. 57, ал. 3 от ЗОП.

1.1. Списък на документите и информацията, съдържащи се в офертата подписан от участника – Приложение № 1;
      1.2.  Представяне на участник, изготвено съгласно Приложение № 2;
1.2.1. Единен идентификационен код (ЕИК) съгласно чл. 23 от Закона за Търговския регистър, БУЛСТАТ и/или друга идентифицираща информация в съответствие със законодателството на държавата, в която участникът е установен, както и адрес, включително електронен, за кореспонденция при провеждане на процедурата;

1.2.2. Декларация по чл. 47, ал. 9 за обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП –Приложение № 3;
1.3. Когато участникът в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, съответния документ по т. 1.2. се представя в официален превод.

1.4. Когато участникът в процедурата е обединение, което не е юридическо лице, той следва да приложи заверено копие на договора за обединението или друг документ, подписан от лицата в обединението, в който задължително е посочен представляващия обединението. В този случай документите, посочени в т. 1.2. следва да се представят от всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението.
1.5. Документ за внесена гаранция за участие в процедурата в размер съгласно раздел IV “Гаранции” на настоящите указания.

1.6. Доказателства, че участникът изпълнява изискванията на възложителя. Всеки участник следва да представи доказателства, удостоверяващи наличието на необходимия капацитет за изпълнение на поръчката, както следва:

1.6.1. За обособена позиция /ЛОТ/ № 1 ,,Логистика при организиране на работни срещи“:  
1. Справка-декларация за услуги (еднакви или сходни с настоящата поръчка), изпълнени от участника през последните три години, считано от датата на подаване на офертите, с приложени удостоверения по чл. 51, ал. 4 от ЗОП  - Приложение № 10-1.

2. Списък-декларация на експерти, ангажирани с изпълнението на поръчката - Приложение № 11.
1.6.2. За обособена позиция /ЛОТ/ № 2 „Подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали”:  

 1. Справка-декларация за услуги (еднакви или сходни с настоящата поръчка), изпълнени от участника през последните три години, считано от датата на подаване на офертите, с приложени удостоверения по чл. 51, ал. 4 от ЗОП  - Приложение № 10-2.
1.7. Декларация за отсъствие на обстоятелствата по чл. 56, ал. 1, т. 6 от Закона за обществените поръчки – Приложение № 5.
1.8. Декларация за използване/неизползване на подизпълнители, в която се посочват видът на работите, които ще извършват подизпълнителите и делът на тяхното участие съгласно чл. 56, ал. 1, т. 8 от ЗОП – Приложение № 6.
1.9. Декларация от всеки подизпълнител, потвърждаваща съгласие за участие като подизпълнител – попълва се, подписва се от представляващия подизпълнителя и се подпечатва съгласно образеца – Приложение № 7. Подизпълнителят представя и декларация Приложение № 8.

Когато участникът е посочил, че ще ползва подизпълнители, изискването за вписване в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания, поддържан от Агенцията за хората с увреждания, или в еквивалентен регистър се прилага и за посочените подизпълнители.
1.10. Декларация по Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикции с преференциален данъчен режим, свързаните с тях лица и техните действителни собственици – Приложение № 9.
1.11. Декларация за приемане на условията в проекта на договора – Приложение № 12.
1.12. Пълномощно на лицето, подписващо офертата (оригинал) – представя се, когато офертата или някой документ от нея не е подписана от управляващия и представляващ участника съгласно актуалната му регистрация, а от изрично упълномощен негов представител. Пълномощното следва да съдържа всички данни на лицата (упълномощен и упълномощител), както и изрично изявление, че упълномощеното лице има право да подпише офертата и да представлява участника в процедурата.
2. Плик № 2 „Предложение за изпълнение на поръчката”, в който участниците поставят „Предложение за изпълнение на поръчката” (Техническа оферта), изготвена по образец – Приложение № 13-1 и/или Приложение № 13-2.
Техническата оферта се поставя в отделен запечатан непрозрачен плик (плик № 2) с надпис „Предложение за изпълнение на открита процедура по ЗОП с предмет: „Логистика при организиране на работни срещи/обучения/семинари и подготовка, отпечатване и доставка на рекламни и промоционални материали по проекти, изпълнявани от Сертифициращия орган (дирекция "Национален фонд") в Министерство на финансите”, ЛОТ………….
В Техническата оферта не трябва да се посочват цени за изпълнение на поръчката. Всякаква информация, свързана с цени по предмета на поръчката, трябва да се съдържа единствено в ценовата оферта на участника. 

ВАЖНО: В случай, че участник участва за повече от една обособена позиция, Плик № 2 се представя за всяка обособена позиция (ЛОТ) поотделно, съгласно чл. 57, ал. 3 от ЗОП.
3. Плик № 3 „Предлагана цена” по обособена позиция /ЛОТ/ №……… – запечатан и непрозрачен, който съдържа ценовото предложение на участника.

Ценовото предложение се изготвя по образец - Приложение № 14-1 и/или Приложение № 14-2.

ВАЖНО: В случай, че участник участва за повече от една обособена позиция, Плик № 3 се представя за всяка обособена позиция (ЛОТ) поотделно, съгласно чл. 57, ал. 3 от ЗОП.

При констатиране на аритметични грешки при изчисляване на общите цени, комисията служебно ще преизчисли стойностите на база оферираните цени за един участник и зададените от възложителя бройки на събитията и участниците.

В случай че участник е изчислил неправилно получената крайна цена, комисията я преизчислява съгласно посочените общи цени.   
При различие между сумите изписани цифром и словом, за вярна се приема сумата изписана словом.
VII. РАЗГЛЕЖДАНЕ, ОЦЕНЯВАНЕ И КЛАСИРАНЕ НА ОФЕРТИТЕ

1. Отварянето на получените оферти е публично и протича по реда на чл. 68, ал. от 1 до 6 от ЗОП, като на него могат да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване и други лица при спазване на установения режим за достъп до сградата, в която се извършва отварянето. 
2. Когато в процедурата участват едно или повече специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания по смисъла на чл. 16г, ал. 6 от ЗОП и офертите на тези лица отговарят на изискванията на възложителя, офертите на останалите участници не се разглеждат и оценяват. 
Комисията разглежда документите и информацията в плик № 1 за съответствие с критериите за подбор, поставени от възложителя, и съставя протокол. Когато установи липса на документи и/или несъответствия с критериите за подбор, и/или друга нередовност, включително фактическа грешка, комисията ги посочва в протокола и го изпраща на всички участници в деня на публикуването му в профила на купувача. Участниците представят на комисията съответните документи в срок 5 работни дни от получаването на протокола. Участникът може в съответствие с изискванията на възложителя, посочени в обявлението, да замени представени документи или да представи нови, с които смята, че ще удовлетвори поставените от възложителя критерии за подбор.

3. След изтичане на горния срок комисията проверява съответствието на документите за подбор в плик № 1, включително допълнително представените, с изискванията за подбор, поставени от възложителя. С това комисията приключва работа с плик № 1. Комисията не разглежда документите в плик № 2 на участниците, които не отговарят на изискванията за подбор.

4. Комисията продължава своята работа като извършва проверка на документите в плик № 2 за съответствието им с предварително обявените от възложителя условия. Комисията може по всяко време да проверява заявените от участниците данни, да изисква от тях разяснения, както и да изисква писмено представяне в определен срок на допълнителни доказателства за данни в плик № 2. 
5. Не по-късно от два работни дни преди отваряне на ценовите оферти комисията обявява чрез съобщение в профила на купувача: http://www.minfin.bg/bg/procurement/92 датата, часа и мястото на отварянето. При отварянето на плик  № 3 може да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване и други лица при спазване на установения режим за достъп до сградата, в която се извършва отварянето.
6. Критерият за оценка на офертите по ЛОТ 1 и ЛОТ 2 е „най-ниска цена”.
7. Комисията приключва своята работа с приемане на протокола от възложителя.
VIII. ОБЯВЯВАНЕ НА РЕШЕНИЕТО НА ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ. ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ПРОЦЕДУРАТА. СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОР

1. Обявяване на решението на възложителя по процедурата за възлагане на обществена поръчка.

2. В срок от пет работни дни от приключване на работата на комисията, възложителят с мотивирано решение обявява класирането на участниците и участникът, определен за изпълнител за всяка от обособените позиции.  В решението си възложителят посочва и отстранените от участие в процедурата участници и мотивите за отстраняването им.
3. Възложителят изпраща решението на участниците в 3-дневен срок от издаването му. В същия ден възложителят публикува в профила на купувача решението заедно с протоколите от работата на комисията.

4. Прекратяване на процедурата
Възложителят прекратява процедурата за възлагане на обществената поръчка по реда и при условията, посочени в чл.  39, ал. 1 от ЗОП. Възложителят може да прекрати процедурата и при условията на чл. 39, ал. 2 от ЗОП.
5. Сключване на договор
5.1. Възложителят сключва договор за изпълнение на обществената поръчката (съгласно Приложение № 15-1 и Приложение № 15-2) с участникът, определен за изпълнител по съответната обособена позиция, като участникът, определен за изпълнител трябва да отговаря на изискванията на документацията и към момента на сключване на договора за възлагане на обществена поръчка.
5.2. Възложителят сключва договори в едномесечен срок след влизане в сила на решението за определяне на изпълнител по съответната обособена или на определението, с което е допуснато предварително изпълнение на това решение. 

5.3. В случай, че избраният изпълнител по някоя от обособените позиции е обединение, което не е юридическо лице, договорът за възлагане на обществена поръчка се сключва след представяне на документите по чл. 47, ал. 10 от ЗОП за всеки от членовете в обединението.
5.4. В случай, че участникът избран за изпълнител по някоя от обособените позиции е посочил в офертата си, че при изпълнението на поръчката ще ползва подизпълнители в срок от три дни от сключването на договор за подизпълнение или на допълнително споразумение към него, или на договор, с който се заменя посочен в офертата подизпълнител, изпълнителят изпраща оригинален екземпляр от договора или допълнителното споразумение на възложителя заедно с доказателства, че не е нарушена забраната по чл. 45а, ал. 2 от ЗОП.
IX. ОБЩИ УКАЗАНИЯ
1. Възложителят предоставя пълен и безплатен достъп до документацията за участие в процедурата в профила на купувача (http://www.minfin.bg/bg/procurement/92 ). 
2. Комуникацията и действията на възложителя и заинтересованите лица/участници, свързани с настоящата процедура, са в писмен вид, съгласно чл. 58а, ал. 2 от ЗОП.
3. От датата на подаване на офертата заинтересованото лице придобива статут на участник в процедурата
.
4. Участникът може да представя своите писма и уведомления чрез препоръчано писмо с обратна разписка, по факс или по електронен път при условията и по реда на Закона за електронния документ и електронния подпис.
5. Подаването на оферта за участие означава, че участникът:
а) познава и приема всички условия в документацията;

б) приема клаузите на проекта на договор за изпълнение на обществената поръчка;

в) е извършил съответните проучвания, анализи и запознаване предмета на поръчката, необходими за изработване на офертата.

6. Възложителят на обществената поръчка е длъжен да уведомява участниците за всяко свое решение, имащо отношение към неговото участие в процедурата, като публикува в Профила на купувача всяка информация по закон, имаща отношение към поръчката.
7. За въпроси, свързани с провеждането на процедурата и подготовката на офертите от участниците, които не са разгледани в документацията, се прилагат разпоредбите на Закона за обществените поръчки и правилника за прилагането му.
� § 1, т. 33 от Допълнителните разпоредби на ЗОП.
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