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УКАЗАНИЯ 

ЗА ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА 

КЪМ ДОКУМЕНТАЦИЯ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА С ПРЕДМЕТ: „Избор на изпълнител за Дейности по информация  и публичност за проект с наименование: Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня , чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения по проект: „Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня, чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения”, осъществяван с финансовата подкрепа на  Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд, Приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси”, подприоритет 2.2 „Компетентна и ефективна държавна администрация”, по бюджетна линия BG051PO002/13/2.2-14, съфинансирана от ЕС чрез Европейския социален фонд”. ПРИ УСЛОВИЯТА И РЕДА НА ГЛАВА ОСЕМ «А» ОТ ЗАКОНА ЗА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ. 
1. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ

1.1. Възложител:
ОБЩИНА САПАРЕВА БАНЯ

Област Кюстендил

гр.Сапарева баня, п.к. 2650  ул. „Германея” №1

тел.0707 23378  факс 0707 23480
e-mail:sap_oba@abv.bg  
http://www.saparevabanya.bg/
1.2. Предмет на обществената поръчка: „Избор на изпълнител за Дейности по информация  и публичност за проект с наименование: Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня , чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения по проект: „Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня, чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения”, осъществяван с финансовата подкрепа на  Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд, Приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси”, подприоритет 2.2 „Компетентна и ефективна държавна администрация”, по бюджетна линия BG051PO002/13/2.2-14, съфинансирана от ЕС чрез Европейския социален фонд”.
1.3. Правно основание за възлагане на поръчката.

      Възложителят обявява настоящата процедура за възлагане на обществена поръчка на основание чл. 14, ал. 4, т. 2 от ЗОП. За нерегламентираните в настоящите указания и документация условия по провеждането на процедурата се прилагат разпоредбите на Закона за обществените поръчки (ЗОП) и подзаконовите му нормативни актове.

1.4.Обект на поръчката - Услуга по смисъла на чл.3, ал.1, т.2 от Закона за обществените поръчки.

1.5. Кандидатът е длъжен да спазва сроковете и условията, посочени в Поканата и документацията за участие в процедура за възлагане на  поръчката.

1.6. Разходите свързани с изготвянето и подаването на офертата са за сметка на кандидата. ВЪЗЛОЖИТЕЛЯТ няма да участва в тези разходи независимо от начина на провеждане или изхода на процедурата.

1.7. Кандидатът се представлява от управителите си или от лица, специално упълномощени за участие в процедурата, което се доказва с нотариално заверено от управителя/изпълнителния директор, пълномощно.
1.8. Обособени позиции - няма.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРЕДМЕТА НА ПОРЪЧКАТА.
2.1. Обосновка на дейността:

Така предложената дейност е в съответствие с Регламент на Съвета (ЕО) № 1083/2006 и Регламент на ЕК № 1828/2006, както и с Приложение 13 към Насоките за кандидатстване по настоящата процедура за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ по ОП” Административен капацитет”

По този начин ще бъде постигната една от основните цели на Структурната помощ – а именно публичност и информираност на широката общественост в процеса на усвояване на средства от бюджета на ЕС.

Дейността по популяризиране ще допринесе за информиране на обществеността за извършените по проекта дейности, за постигнатите резултати и за оказаните въздействия за изпълнение на целите на процедурата.
2.2. Основни дейности на изпълнителя. Изпълнителят следва да изпълни конкретни дейности, за да се постигне  и изпълнение на Дейност 3 „Дейности за информация и публичност” от проект с наменование: „Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня, чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения”, осъществяван с финансовата подкрепа на  Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд, Приоритетна ос ІІ „Управление на човешките ресурси”, подприоритет 2.2 „Компетентна и ефективна държавна администрация”, по бюджетна линия BG051PO002/13/2.2-14, съфинансирана от ЕС чрез Европейския социален фонд”, а именно:
· Осъществяване на пресконференции – /в началото и края на изпълнението на проекта/ - 2 бр.;
· Изготвяне на информационни брошури и  плакати – 150 бр. брошури и 10 бр. плакати;
· Флаш памет - 8 GB – 100 бр.;
·   Химикали – 100 бр.;
· Публикации в местни и регионални медии – 3 бр.
Подробните технически спецификации за дейностите по предмета на поръчката са посочени в Приложение № 1 към настоящите указания.
2.3. Възможност за представяне на варианти в офертите: Не се предвижда възможност за предоставяне на варианти в офертите. 
2.4. Място и срок за изпълнение на поръчката и срок за изпълнение на поръчката по отделните дейности.
2.4.1. Място: Територията на община Сапарева баня за дейностите по разпространение на информационните материали. Мястото на изпълнение на дейностите по изработката на материалите е базата на избрания изпълнител. Мястото на изпълнение на публикациите в местни и регионални медии е територията на община Сапарева баня и територията на съответната регионална медия. 
2.4.2. Срок за изпълнение на поръчката – от датата на сключване на договора за изпълнение до крайния срок за изпълнение на проект с наименование: „Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня, чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения”", договор № М13-22-166/25.08.2014.
2.4.2.1. Сроковете за изпълнение на поръчката по отделните дейности са следните:
-Срок за одобрение на мострите на визуализационните материали  и Срок за изработване и предаване на изготвените материали на Възложителя - съгласно техническото предложение на изпълнителя;
· Изпълнението на пресконференциите ще бъде както следва:

· Първоначалната пресконференция ще се извърши в срок до  5 календарни дни от датата на предаване с Приемо-предавателен протокол на визуализационните материали предмет на поръчката;

· Заключителната пресконференция ще се извърши в срок  до 5 календарни дни след приключване на дейност 2 от  проекта.

· Изпълнението на публикациите  в местни и регионални медии ще се извърши в срока на договора, както следва:

· Една публикация в срок до 5  календарни дни от сключването на договора за изпълнение на поръчката;

· Една публикация в срок до 5  календарни дни след започване на обученията по дейност 2 от проекта;

· Една публикация след приключване на обученията по проекта и преди датата на заключителната пресконференция.

3. Прогнозна стойност на поръчката:
Стойността на поръчката се определя в лева без ДДС и се предлага от участника в Офертата му - съгласно приложеното Приложение № 4. 
В цената на договора се включват всички разходи, свързани с качественото изпълнение на поръчката в описания вид и обхват. 

Прогнозната стойност  на обществената поръчка е в размер до 5 067, 90 (пет хиляди шестдесет и седем лева и деветдесет стотинки) лева без ДДС или 6 081,48 (шест хиляди осемдесет и един лева и четиридесет и осем стотинки) лева с ДДС, съгласно сключен Договор М13-22-166/25.08.2014 год.
Прогнозни стойности на включените в поръчката дейности са:

	вид дейност  от  техническата спецификация
	брой 
	Пределна цена за 1 бр. в лева без ДДС
	Обща пределна цена в лева без ДДС

	1.Организиране и провеждане на 2 бр. пресконференции една в началото и една в края на изпълнение на проекта.

Прогнозен брой присъстващи – до 20 - 25 лица за всяка пресконференция.
	2 бр.
	486, 66 лв.
	973, 32 лв.



	2. Информационна брошура
	150 бр.
	2, 04 лв
	306, 00 лв.

	3. Плакати
	10 бр.
	10,08 лв.
	100, 80 лв.

	4. Флаш памет - 8 GB 
	100 бр.
	18,33 лв.
	1833,00 лв.

	5. Химикали 
	100 бр. 
	2, 41 лв.
	241,00 лв.

	6.Публикации в местни и регионални медии.
	3 бр.
	537, 50 лв.
	1612, 50 лв.

	ПРЕДЕЛНА обща ЦЕНА 
	         
	
	5066, 62 лв.


Важно: Офертите на участници, надхвърлящи обявения финансов ресурс, ще бъдат отстранени като неотговарящи на предварително обявените условия на Възложителя. 
4. Разяснения по условията на обществената поръчка: 

 В случай, че участниците имат нужда от разяснения по условията на обществената поръчка, съдържащи се в публичната покана и /или в приложенията към нея, те могат да отправят писмено своите питания на адреса, посочен в поканата до 3 дни преди крайния срок за подаване на оферти. Възложителят най- късно на следващия ден публикува в профила на купувача писмени разяснения по условията на обществената поръчка.
ІІ. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ УЧАСТНИЦИТЕ:
5. Изисквания за участниците:
5.1.1. Общи изисквания:
В обществената поръчка могат да участват като подават оферти за изпълнение на предмета на поръчката всички български или чуждестранни физически или юридически лица, включително техни обединения, които отговарят на изискванията, посочени в Закона за обществените поръчки и обявените изисквания от Възложителя в публичната покана и съпътстващата я документация. 

За да осигури прозрачност и създаде ясни и точни правила, законодателят е придал на документацията за възлагане на обществена поръчка изключително формален характер, като всяко нарушение на процедурните правила препятства сключването на законосъобразен договор за изпълнение на обществената поръчка, което в крайна сметка затруднява оперативната работа на Възложителя. Избягването на горепосочените усложнения и предотвратяването на възможността предложение, което в максимална степен съответства на изискванията на Възложителя да бъде отстранено от участие в процедурата по изключително формални причини налага участниците да спазват стриктно настоящите указания и правилата на приложимата нормативна уредба. Представянето на оферта за участие в настоящата процедура, задължава участника да приеме напълно всички изисквания и условия, посочени в тези указания, при спазване на Закона за обществените поръчки. Поставянето на различни от тези условия и изисквания от страна на участника не ангажира по никакъв начин Възложителя.

 В случай, че участникът участва като обединение (или консорциум), което не е регистрирано като самостоятелно юридическо лице, тогава участниците в обединението (или консорциума) сключват споразумение. Споразумението за създаване на обединение за участие в настоящата обществена поръчка, следва да бъде с нотариална заверка на подписите и да бъде представено в оригинал или нотариално заверено копие. Възложителят, с оглед предоставената му правна възможност по чл. 25, ал. 3, т. 2 от ЗОП не поставя и не изисква създаване на юридическо лице, в случай, че избраният за изпълнител участник е обединение от физически и/или юридически лица. 

Споразумението трябва да съдържа клаузи, които гарантират:

- че всички членове на обединението/консорциума са солидарно отговорни, заедно и поотделно, по закон за изпълнението на договора; 

- че водещият член на обединението/консорциума е упълномощен да задължава, да получава указания за и от името на всеки член на обединението/консорциума; 

- че изпълнението на договора, включително плащанията, са отговорност на водещия член на обединението/консорциума, и че всички членове на обединението/консорциума са задължени да останат в него за целия период на изпълнение на договора.

 Участниците в обединението/консорциума трябва да определят едно лице, което да представлява обединението/консорциума за целите на поръчката. Не се допускат промени в състава на обединението след подаването на офертата.

 Когато не е приложено споразумение за създаването на обединение /консорциум, или в приложеното споразумение липсват клаузи, гарантиращи изпълнението на горепосочените условия, или съставът на обединението се е променил след подаването на офертата - участникът ще бъде отстранен от участие в настоящата обществена поръчка и офертата му няма да бъде разгледана.

Когато участникът предвижда участието на подизпълнители при изпълнение на поръчката, изискванията, които са задължителни съгласно Закона за обществените поръчки и са посочени по-долу, се прилагат и за подизпълнителите, съобразно вида и дела на тяхното участие.

 Възлагането на работи на подизпълнители е допустимо, само ако участникът приеме, че отговаря за действията, бездействията и работата на посочените подизпълнители като за свои действия, бездействия и работа.

Лице, което участва в обединение или е дало съгласие и фигурира като подизпълнител в офертата на друг участник, не може да представя самостоятелна оферта.

Не се допуска представянето на различни варианти на офертата. При наличие на варианти на офертата, същата не се разглежда и се отстранява от по-нататъшно участие.

Не се допуска едно и също физическо или юридическо лице да участва едновременно в две обединения, които са участници в процедурата, или да участва в процедурата едновременно самостоятелно и в обединение. Всички участници, нарушили горното изискване, се отстраняват от процедурата.

Участниците са длъжни да съблюдават сроковете и условията, посочени в обявлението и документацията за участие в избора за възлагане на обществена поръчка.

5.1.2. Технически изисквания:
а) Участникът в настоящата процедура за възлагане на обществена поръчка следва да е изпълнил поне две услуги с предмет, сходен с предмета на настоящата поръчка за последните три години, считано от датата на подаване на офертата.

* Забележка: Под предмет „сходен с предмета на настоящата поръчка” се разбират услуги, свързани с осигуряване на организация, логистика и провеждане на: събития, и/или пресконференции, и/или инициативи, и/или семинари, и/или изготвяне на рекламни- информационни материали, и/или еквивалетни.
За доказване на горепосоченото, участникът представя Списък по образец (Приложение № 5), с посочване на стойностите, датите /начална и крайна дата на изпълнение/ и получателите, заедно с доказателства за извършената услуга:

- Удостоверение, издадено от получателя на услугата или от компетентен орган;

- Посочване на публичен регистър, в който е публикувана информация за услугата. 
б/ Участникът следва да докаже, че има на свое разположение за целия срок на изпълнение на поръчката следните ключови експерти:
· Ключов експерт - Ръководител екип – отговорен за цялостното изпълнение на предмета на настоящата обществена поръчка – изпълнение на дейности за информация и публичност. Ръководителят организира, координира и управлява работата на екипа от експерти и носи отговорност за организиране на работата, необходима за изпълнение на задълженията, определени в проекта на договор към документацията от настоящата обществена поръчка.  

Квалификации и умения:

- Магистърска степен (или еквивалентна) в областта на хуманитарните науки, икономическите, обществените, техническите науки или еквивалентна.
Професионален опит

· Минимум 3 години професионален опит (считано до крайния срок за подаване на оферти) в областта на „ПР”,  журналистиката и масовите комуникации и/или рекламата, и/или връзките с обществеността, мениджмънт,  опит в организирането на публични събития: конференции, пресконференции, работни срещи и др. или еквивалентна. 
· Ключов експерт - Координатор и организатор на публични събития.
Квалификации и умения:
- Трябва да има висше образование (бакалавърска степен или по-висока) по обществени, хуманитарни или икономически науки или еквивалентни.

Професионален опит
-  минимум 2 (две) години опит (считано до крайния срок за подаване на оферти) в сферата на журналистиката и масовите комуникации и/или рекламата, и/или връзките с обществеността и/или в организирането на публични събития - конференции, пресконференции, работни срещи и др.  или еквивалентна.
· Ключов експерт -  Координатор по изработването на печатните материали.
Квалификации и умения:
· Висше образование, степен  „бакалавър или по-висока“ по технически науки или екивалент, специалност и/или квалификация в областта на „полиграфия“, „компютърен дизайн“, „графичен дизайн“ или друга еквивалентна специалност/квалификация в областта на дизайна и/или предпечат и/или печат на печатни материали, на информационните технологии, или компютърна анимация  или еквивалентни специалностти. 
Професионален опит
- Минимум 2 години професионален опит (считано до крайния срок за подаване на оферти)  в сферата на графичния дизайн, дизайна и/или изработването на печатни материали, рекламно-информационни и визуализационни материали или еквивалентна.

В случай че участникът участва като обединение, което не е юридическо лице, изискването се прилага към обединението-участник като цяло, а не към всяко от лицата, включени в него.
При участие на обединение, което не е юридическо лице, документите се представят за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор. 


Когато участник в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, същите представят еквивалентни документи на посочените изисквани от Възложителя, издадени от компетентен орган от страната, в която са установени.


Когато участник в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, в случай че документите за доказване на технически възможности, квалификация и опит са на чужд език, същите се представят и в превод.

Съгласно чл. 51а от ЗОП кандидат или участник може да докаже съответствието си с изискванията за технически възможности и/или квалификация с възможностите на едно или повече трети лица. В тези случаи, освен документите, определени от възложителя за доказване на съответните възможности, кандидатът или участникът представя доказателства, че при изпълнението на поръчката ще има на разположение ресурсите на третите лица. 

5.2. Срок на валидност на офертите:

Срокът на валидност на офертите е 90 (деветдесет) календарни дни и започва да тече от деня, следващ деня на крайния срок за получаване на офертите.

Срок на валидност на офертата е времето, през което участниците са обвързани с условията на представените от тях оферти. 

! Оферта с по - малък срок на валидност ще бъде отстранена от Възложителя като несъотвестстваща на изискванията. 

Възложителят запазва правото си да изиска от допуснатите участници да удължат срока на валидност на офертите си до момента на сключване на договора за обществената.
5.3. Съдържание на офертата:

Офертите на участниците съдържат,  както следва:


 5.3.1. Списък на документите, съдържащи се в офертата, подписан и подпечатан от участника - по приложено в документацията Приложение № 1;
 5.3.2. Заявление за участие – Приложение 2

5.3.3.Техническо предложение - по приложено в документацията Приложение № 3 - попълнено и подписано - оригинал.


В Предложението за изпълнение на поръчката, участникът посочва предложения срок за изпълнение на поръчката в календарни дни. 


В случай че участникът бъде определен за Изпълнител на обществената поръчка, Предложението за изпълнение на поръчката става неразделна част от договора.


5.3.4. Ценово предложение - по приложеното в документацията Приложение № 4 - попълнено и подписано - оригинал. 

Ценовото предложение трябва да включва попълнено и подписано Приложение № 4 - оригинал, като крайното ценово предложение да не бъде закръглено, а да бъде изписано до стотинка (до втория знак след десетичната запетая), да бъде посочена стойността без ДДС и стойността с ДДС.

Ценовото предложение трябва да съответства на Предложението за изпълнение на поръчката по отношение на дейностите за изпълнение на поръчката. В противен случай, участникът се отстранява.

Участникът е единствено отговорен за евентуално допуснати грешки и пропуски в изчисленията на предложените от него цени, което удостоверява с подпис и печат на всеки един документ, включен в ценовото предложение.

При несъответствие между цифровата и изписаната с думи цена ще се взима в предвид изписаната с думи.

5.3.5. Документи, удостоверяващи технически възможности и/или квалификация на участника: 
- Списък на извършените услуги през последните три години считано от датата на подаване на офертата (или в зависимост от датата, на която участникът е учреден или е започнал дейността си /самостоятелно или в консорциум/обединение), сходни с предмета на обществената поръчка - Приложение № 6, с посочване на стойностите, датите и получателите, заедно с доказателства за извършената услуга:

- Удостоверение, издадено от получателя на услугата или от компетентен орган;

- Посочване на публичен регистър, в който е публикувана информация за услугата.
Доказва се с предоставени данни в приложения образец (включително стойностите, датите и получателите).

 * Забележка: Под предмет „сходен с предмета на настоящата поръчка” се разбират услуги, свързани с осигуряване на организация, логистика и провеждане на: събития, и/или пресконференции, и/или инициативи, и/или семинари, и/или изготвяне на рекламни- информационни материали, и/или еквивалетни.
При участие на обединение, което не е юридическо лице, документите се представят за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор. 


Когато участник в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, същите представят еквивалентни документи на посочените изисквани от Възложителя, издадени от компетентен орган от страната, в която са установени.


Когато участник в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, в случай че документите за доказване на технически възможности, квалификация и опит са на чужд език, същите се представят и в превод.

- Списък на екип от ключови експерти - по приложено в документацията Приложение № 5;

При участие на обединение, което не е юридическо лице, документите се представят за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор. 


Когато участник в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, същите представят еквивалентни документи на посочените изисквани от Възложителя, издадени от компетентен орган от страната, в която са установени.


Когато участник в процедурата е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, в случай че документите за доказване на технически възможности, квалификация и опит са на чужд език, същите се представят и в превод.

5.3.6 Декларация за разположение на експертите - Приложение № 7, представя се в оригинал;

5.3.7. Декларация за валидност на офертите – Приложение № 8, представя се в оригинал;

5.3.8. Декларация за приемане клаузите на договора – Приложение № 9, представя се в оригинал;
5.3.9.  Административни сведения – Приложение № 10, представя се в оригинал;
5.3.9.1. Административни сведения за участника – попълва се Приложение № 10, което включва посочване на единен идентификационен код по 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 посочената в образеца информация.


Когато участникът в процедурата е обединение, което не е юридическо лице, Приложение № 10 се попълва от всяка физическо или юридическо лице, включени в обединението.

            Документите в офертите на участниците по чл.56, ал.1, т.1, които не са на български език се представят на езика, на който са изготвени и в «официален превод» на български език, извършен от преводач, който има сключен договор с Министерство на външните работи за извършване на официални преводи.

5.3.10.Нотариално заверено пълномощно на лицето, упълномощено да представлява участника в процедурата (тогава, когато участникът не се представлява от лицата, които имат право на това, съгласно документите му за съдебна регистрация) - оригинал;

5.3.11. При участници обединения – оригинал или нотариално заверено копие на договора за обединение, с нотариална заверка на подписите, в който е предвидено разпределението на дейностите на членовете на обединението по изпълнение на поръчката, 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.
Забележка: 

Когато участникът в процедурата е обединение, което не е юридическо лице Приложение №5 се представя от обединението като цяло.

5.3.12. Проект на Договор – Приложение № 11, представя се парафиран на всяка страница;
ІІІ..ГАРАНЦИИ: Не се предвиждат.
IV. ДОКУМЕНТАЦИЯ ЗА УЧАСТИЕ:
6.1. Получаване на документацията за участие:
Заинтересованите лица могат да се запознаят и получат пълния пакет на документация за участие чрез сайта на община Сапарева баня- http://saparevabanya.bg/- раздел профил на купувача.
V. ОФЕРТА:
7.1 Подготовка на офертата:
Участниците трябва да проучат всички указания и условия за участие, дадени в документацията за участие. 

При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа точно към условията, обявени от Възложителя.

Отговорността за правилното разучаване на документацията за участие се носи единствено от участниците.

Представянето на оферта задължава участника да приеме напълно всички изисквания и условия, посочени в тази документация, при спазване на  ЗОП. 

Поставянето от страна на участника на условия и изисквания, които не отговарят на обявените в документацията, води до отстраняване на този участник от участие в процедурата.

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

Лице, което участва като подизпълнител в офертата на друг участник, не може да представя самостоятелна оферта. 

При подаване на офертите си участниците могат да посочат коя част от тях има конфиденциален характер и да изискат от възложителя да не я разкрива.

Възложителят няма право да разкрива информация, предоставена му от участници, посочена от тях като конфиденциална по отношение на технически или търговски тайни.

Документите в представената оферта да са подредени съобразно списък на документите, Приложение 1.

Офертата се представя в един оригинал, в писмен вид, на хартиен носител, надлежно подвързана.

Офертата се подава на български език. Когато участникът в процедура е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, офертата се подава на български език, документът по ал. 1, т. 1 се представя в официален превод, а документите по чл. 56, ал. 1, т. 4 и 5 от ЗОП, които са на чужд език, се представят и в превод.
Всяка оферта трябва да съдържа документите, доказателствата и обстоятелствата, посочените от възложителя в документацията за участие, и да бъде оформена по приложените към нея образци.

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 от законно оторизирания представител на участника съгласно търговската му регистрация или от надлежно упълномощено/и лице/а. Пълномощното следва да се представи в оригинал или нотариално заверено копие. В случай, че участникът е обединение, офертата се подписва от лицето/водещия член на обединението, определено да представлява обединението/консорциума. Ако не е определено такова лице, то всички членове на обединението трябва с изрично пълномощно (оригинал или нотариално заверено копие) да овластят представител на обединението, което да подпише офертата и да приложат това пълномощно в офертата си.

Участниците могат да използват ресурсите на други физически или юридически лица при изпълнение на поръчката, при условие, че докажат, че ще имат на свое разположение тези ресурси.

В настоящата документация са приложени образци, под формата на които следва да бъде представена офертата.

Участникът не може в офертата си да поставя условия и изисквания, които не отговарят на обявените в документацията или да представя повече от една оферта, или да представя оферта с варианти, или да представя самостоятелна оферта, въпреки че в оферта на друг участник е посочен като подизпълнител.

Във връзка с провеждането на процедурата и подготовката на офертите от участниците, за въпроси, които не са разгледани в настоящите указания и вътрешните правила за провеждане на обществени поръчки в община Сапарева баня, както и разпоредбите на Закона за обществените поръчки, условията, посочени в други документи от настоящата документация за участие в процедурата.

Участниците следва да имат предвид, че при разглеждането и оценката на офертите няма да се прилагат разпредбите на чл. 68, ал. 8 и 9, и чл.70 от ЗОП.

7.2 Съдържание и изисквания за офертата:
Съдържанието на офертата се представя в запечатан непрозрачен и надписан плик, на адрес: община Сапарева баня, гр. Сапареа баня, ул. „Германея“ № 1, деловодство.

Всички документи трябва да са:

· Заверени (когато са копие с гриф “Вярно с оригинала”, подпис и свеж печат, освен документите, за които са посочени конкретни изисквания за вида и заверката им).

· Документите и данните в офертата се подписват само от лица с представителни функции – назовани в съдебната регистрация и удостоверението за актуално състояние, издадено от съответния компетентен орган и/или упълномощените за това лица. Във втория случай се изисква да се представи нотариално заверено пълномощно за изпълнението на такива функции.

· Всички документи, свързани с офертата, следва да бъдат на български език или да са с превод на български език. Ако в предложението са включени документи и референции на чужд език, то те следва да са придружени от превод на български език с изключение на документите по чл. 56 ал. 1 т. 1 от ЗОП , които се представят в официален превод.

7.3 Запечатване:
Пликът с офертата се надписва, както следва:
	До

Кмета на Община Сапарева баня

ул.”Германея” №1

град Сапарева баня

ОФЕРТА

За участие в процедура за възлагане на обществена поръчка чрез публична   покана с предмет:

„Избор на изпълнител за Дейности по информация  и публичност за проект с наименование: Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня , чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения по проект: „Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня, чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения”, осъществяван с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд.

ОФЕРЕНТ:

име:...................

адрес за кореспонденция:...................

факс и електронен адрес.................

„Да не се отваря преди разглеждане от комисията за оценяване и класиране”


7.4 Подаване на оферти:
7.4.1 Място и срок за подаване на оферти

Желаещите да участват в процедурата за възлагане на обществената поръчка подават лично или чрез упълномощено лице или по поща/куриер офертите в Деловодството на община Сапарева баня, на адрес: гр. Сапарева баня, ул. „Германея“ № 1, всеки работен ден от 08.15 часа до 17.00 часа преди крайната дата и час, указани в Публичната покана.
Възложителят не носи отговорност за получаване на оферти, в случай че се използва друг начин за представяне, различен от посочения. 

Всеки участник следва да осигури своевременното получаване на офертата от Възложителя в срока, указан в Публичната покана.

До изтичане на срока за получаване на оферти всеки участник може да промени, допълни или оттегли офертата си. 

Оттеглянето на офертата прекратява по-нататъшното участие на участника в процедурата.

VІ. OЦЕНКА И КЛАСИРАНЕ НА ОФЕРТИТЕ:
Критерий за оценка:  “Икономически най-изгодна оферта”


Методика за определяне на комплексната оценка

Основната цел при съставянето на методиката и критериите за оценяване е да бъде избрана икономически най-изгодната оферта, т.е. участник, чиято оферта в най-голяма степен отговаря на предварително обявените от възложителя изисквания. 


Класирането на допуснатите до оценка оферти се извършва на база получената от всяка оферта „Комплексна оценка” (КО). Максималният брой точки, който може да получи дадена оферта е 100 точки. 


На първо място се класира участникът с най-висока комплексна оценка на офертата.


В случай, че комплексните оценки на две или повече оферти са равни, за икономически най-изгодна се приема тази оферта, в която се предлага най-ниска цена. При условие, че и цените са еднакви, се сравняват оценките по показателя с най-висока относителна тежест и се избира офертата с по-благоприятна стойност по този показател. В случай че офертата не може да се определи по този ред, длъжностните лица провеждат публично жребий за определяне на изпълнител между класираните на първо място оферти.

„Комплексната оценка” - /КО/ се определя на база следните показатели:

	Показател – /П/
(наименование)
	Максимално възможен бр. точки
	Относителна тежест в КО

	Техническо предложение - /Тп/
	
	

	1. Общ  предложен срок за изработване и предаване на визуализационните материали предмет на поръчката – максимален срок до 20 календарни дни – /Т 1/
	100
	25%

	2. Срок за реакция при установени грешки в изработените визуализационни материали  предмет на поръчката – максимален срок до 3 календарни дни – /Т2/
	100
	25%

	3. Предложена цена – /Цп/
	100
	50%



Класирането на офертите се извършва във възходящ ред на получената комплексна оценка по формулата:


КО = Тп (Т 1 х 25% + Т2 х 25%) + Цп х 50%

Преди да пристъпи към оценяване на показателите от предложението за изпълнение на поръчката на участниците, комисията проверява дали същите са подготвени и представени в съответствие с изискванията на настоящата документация за участие в публичната покана. Комисията предлага за отстраняване от поканата участник, който е представил оферта, която не отговаря на предварително обявените условия на възложителя. 


Всеки един от показателите на техническата оценка се формира по следния начин и при следните условия.


1. Общ  предложен срок за изработване и предаване на визуализационните материали предмет на поръчката - Максимална оценка  - 100 точки.  Тегловен коефициент в оценката – 25%.

* Срокът за изработването на визуализационните материали не включва съгласуването им с Възложителя и започва да тече от датата на получаване на писмено уведомление, че изготвените мостри са одобрени от Възложителя. 

Оценката по този показател се изчислява по следната формула Т 1= (Тmin/Тi)  x 100 %, където:
Тmin - най-кратък срок за изработване на материалите в офертите на участниците;

Тi - предложен срок на оценяваната оферта;

Тегловен коефициент в комплексната оценка - 25%.


2. Срок за реакция при установени грешки в изработените визуализационни материали  предмет на поръчката - /Т2/- Максимална оценка – 100 точки. Тегловен коефициент в комплексната оценка– 25%.  


Оценката по този показател се изчислява по следната формула 

 Т2 = (Тр min/ Тр i) x 100 %, където 

Трi - предложеният срок за реакция, в календарни дни, съгласно Предложението за изпълнение на съответния участник

и


Трmin - минималният предложен срок за реакция, в календарни дни, съгласно Предложението за изпълнение на участника, предложил най-кратък срок.

* Под срок за реакция при установени грешки в материалите да се разбира грешки от всякакъв вид, които са довели до несъответствие с Техническата спецификация на Възложителя. Този срок започва да тече от датата на писменото уведомяване на участника с искане за отстраняване на допуснатите грешки от страна на Възложителя. 


По повод изпълнение на договора, участникът следва да спазва този предложен срок, при отстраняването на установени грешки в материалите.


3. Предложена цена (Цп) - с тежест 50% в комплексната оценка - представлява предложена от участника крайна цена и оценката се формира по следния начин :

             Цп = (Цmin / Цi) x 100%, където


Цi e предложената крайна цена (в лева без ДДС), съгласно Ценовото предложение на съответния участник.

и


 Цmin e минималната предложена крайна цена (лева без ДДС) съгласно Ценовото предложение на участника, предложил най-ниска цена.
     
Участникът следва да предложи цена по всяка точка от ценовата оферта и обща цена за изпълнение на цялата обществена поръчка, като предлаганите от него цени не бива да надвишават общите пределни/лимитни, зададени от Възложителя. Участник оферирал цени по-високи от общите пределни/лимитни ще бъде отстранен от участие.

       Забележка: Участниците задължително разработват ценовите предложения при съобразяване с максималната прогнозна стойност на поръчката, посочени в публичната покана и указанията за участие.
       От участие в процедурата се отстранява участник, предложил обща цена за изпълнение на поръчката, по-висока от максималната прогнозна стойност, посочена в поканата и указанията за участие.

При наличие на аритметични грешки между общата и единичните цени посочени в ценовата оферта на участника, се вземат предвид единичните цени. Недопустими са разяснения, които водят до промяна в предложената цена за изпълнение на поръчката. 
При открито несъответствие в Предложението за изпълнение на поръчката и/или в Ценовата оферта на участник между изписаното с думи и изписаното с цифри, се взема предвид изписаното с думи.

VІІ.. Работа на комисията.

8.1. Офертите ще бъдат получени, разгледани и оценени от комисия, назначена от възложителя. Отварянето на офертите ще се извърши на 18.12.2014 г. 

/ четвъртък/ в 14:00 часа в Заседателната зала на административната сграда на Община Сапарева баня, етаж 3 на ул. „Германея” №1. При наличие на 1 /една / и повече оферти, ВЪЗЛОЖИТЕЛЯТ отваря офертите в часа, датата и мястото, посочени в публичната покана и заповедта за комисия. Комисията започва своята работа след получаване  на офертите. Възложителят може да възложи изпълнението на поръчката и в случаите, когато е подадена само една оферта, ако същата е в съответствие с техническите спецификации. 
8.2. Съгласно чл.68, ал.3 от ЗОП отварянето на офертите е публично и на него могат да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване и на други лица при спазване на установения режим на достъп до сградата, в която се извършва отварянето.

8.3. След получаване на офертите от председателя на Комисията членовете на Комисията представят декларации за обстоятелствата по чл.35, ал.1, т.2 - 4 от ЗОП.

8.4. Комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване при спазване разпоредбата на чл.68, ал.3 от ЗОП. След отваряне на офертите комисията обявява ценовите предложения и предлага по един представител от присъстващите участници /в случай, че има такива/ да подпише техническите и ценовите предложения на участниците, след което приключва публичната част на заседанието;

8.5. В закрито заседание комисията разглежда Офертите на участници за съответствие с изискванията на публичната покана.

8.6. Когато Комисията установи липсващи документи и/или несъответствие с изискванията, посочени в публичната покана, и/или друга нередовност, включително фактическа грешка, както и наличие на обстоятелства по чл.47, ал.1 и ал.5 от Закона за обществените поръчки Комисията предлага на Възложителя участникът да бъде отстранен от участие.
8.7. Комисията при необходимост може по всяко време да проверява заявените от участниците данни, включително чрез изискване на информация от други органи и лица.
8.8. В случай, че постъпят две или повече еднакви като стойност ценови предложения, класирането ще се извърши след публичен жребий, по реда на чл.71, ал.5 от ЗОП, който се тегли в присъствието на членовете на комисията. Възложителят обявява датата, часа и мястото на провеждане на жребия, като уведомява всички участници в процедурата. 
 [image: image2.png]8.9.Komucusra cbCTaBs MPOTOKOJ 3a IOJyYaBaHETO, pa3IJIeXkIaHETO U KIAaCHPaHETO Ha
YYacCTHHIUTE, ChABPIKAI Hali-MaJIKO cliefHaTa UH(pOpMaIus:
e Jlara Ha pa3riexIaHe U KilacupaHe Ha OpepTHUTe;
e bpoii Ha crOpaHuTe OQepTH U HAMMEHOBAHUS Ha JHIlaTa, KOUTO I'M [Ipelylarar;
e PesynrtaTu OT pasriiexIaHETO U KJIACUPaHETO Ha OepTUTe;
e Jlpemnoxenne 3a u300p Ha KJIacHpaHHWsS Ha IBPBO MSCTO HJIM MOTHBHMPAHO
IIpeUTOYKEHHUE 3a MPEYCTaHOBsABaHe M300pa Ha U3IIBIIHUTEIT,
e lIMeHaTa M MOJNUCHUTE HA ATBXHOCTHUTE JIUIIA.
8.10. IlporoxomsT ce mpencraBs Ha DBb3noxuTens 3a YTBBPKAABAHE 3a€OHO C
IPUIOKEHUATA KbM HETO, CJIEJ KOETO B €IWH WM ChIIM JEH Ce M3Mpalla Ha YYaCTHUIMTE U Ce
nmyOsuKyBa B mpoduiIa Ha KyIyBaya IIpH yclIoBUsTa Ha 4wi1.226, an.3 ot 30I1.

9. KomucusiTa OTCTpaHsBa OT y4acTHe B MPOLEAYPATa YYACTHHUK, KOHTO:

9.1. KoiiTo He e mpeacTaBui HIKOH OT HEOOXOIMMUTE TOKYMEHTH OT TOUKa 7 MO-TOpE.

9.2 3a xororo ca Hajxuie oocrogTencTaa mo wi47, an.1l, 1.1 u an.5 or 30I1.

9.3. Koiito e mpencraBun odepra, KOATO HE OTTOBapsl Ha IIPEIBAPUTEIIHO OOSIBEHUTE
YCIIOBHSI 32 YYacTHe U U3MCKBAaHUS KbM YYaCTHHIIUTE Ha BBH3JIOKUTEIS.

10. Br3narane Ha o0mecTBeHATA MOPBHYKA.

10.1. BB3JIOXKHUTENAT CKIIOYBA MUCMEH IOTOBOP, KOMTO BKIJIFOYBA BCUYKH IIPEIJIOKECHHS
oT odepTaTa Ha KIIACHPAHUS HA IEPBO MSACTO YYACTHUK.

[Ipu cxirouBaHe Ha JOTOBOP KJIACUPAHUST HA IBPBO MSCTO YYaCTHUK IIPEJCTAaBs:

- JlokymMeHTH, H3IaJeHH OT KOMIIETEHTEH OpraH 3a YyJIOCTOBEpsiBaHe JuIcaTa Ha
obcrostencreara mo wi.47, an.l, 1.1 or 30I1, ocBeH Koraro 3aKOHOAATEJICTBOTO Ha Ibp)KaBaTa B
KOSITO € YCTaHOBEH, NpPEIBIKIA BKJIIOYBAHETO Ha HSIKOE OT Te3U OOCTOSATENCTBa B MyOJIHWYEH
PETUCTBP UK IPEJOCTABSIHETO UM CIIy)>KEOHO Ha BB3JI0KUTEIS;

- Jlexnapanuu 3a nunca Ha obctostencTsa o wi.47, an.5 ot 30I1.

10.2. BB3MOXUTENAT MOXE Ja BB3JIOXKH U3MBIHEHHETO Ha MOpPHUKATA U B CIYYaHWTE,
KOraTo € IMoJaJeHa caMo egHa odepra, ako chllata € B CHOTBETCTBHE C TEXHHUECKUTE
crenuQuKaIum.

10.3. BB3m0XUTENAT MOXKE IOCIENOBATEIHO Ja MPEUIOKH CKIIFOYBaHE Ha JOTOBOP C
y4aCTHHKA KJIaCHpaH Ha BTOPO M CIEABAIIO0 MSCTO, KOTaTO YYaCTHHKBT, KOUTO € MMal MpaBo Ja
CKJIFOYM JJOTOBOpA:

- OTKaXXe J1a CKJIFOYH JOTOBOD;

- HE IIpe/ICTaBU HAKOM OoT nokymeHntute mo wi.101e, an.2 ot 30IT;

- He OTroBapsi Ha u3uckBaHusTa Ha Wwi.47, ai.1, 1.1 u an.5 ot 30I1.

10.4. Korato He e monazeHa HHUTO eaHa odepTa BBIIOKHUTEIIT MOXKE Ja BB3JIOKH
U3IBJIHEHUETO Ha [IOphUKaTa Clie]] IPOBeXIaHe Ha IIPErOBOPH ¢ U30paH OT HETO M3ITbIHUTEIL.
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«Този документ е създаден в рамките на проект „Повишаване на квалификацията на служителите в общинска администрация Сапарева баня, чрез усвояване на нови и затвърждаване, развитие и надграждане на придобити знания и умения”", договор № М13-22-166/25.08.2014, който се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. Цялата отговорност за съдържанието на публикацията се носи от община Сапарева баня  и при никакви обстоятелства не може да се счита, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Управляващия орган.”   
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