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ПРИ ПОДГОТОВКА НА ОФЕРТАТА
1. Предмет на поръчката е „Периодична доставка на канцеларски материали и консумативи, необходими за нуждите на Русенски университет „Ангел Кънчев” и структурните му звена в гр. Разград и гр. Силистра”, както и по изпълнение на национални и международни проекти, финансирани със средства получени от  Европейския съюз, други държави и неправителствени организации от  чужбина.“ 
Предметът на поръчката да обхваща периодичната доставка на 6 (шест) групи канцеларски материали и консумативи, както следва: 

І-ва група: „Пишещи средства“;

ІІ-ра група: „Аксесоари за бюро“; 

ІІІ-та група: „Класиране и съхранение на документи“; 

ІV-та група: „Хартия и продукти  от хартия“; 

V-та група: „Средства за презентация и носители на информация“.

VІ-та група: „Носители на информация”.

2. Прогнозна стойност на предмета на поръчката:  66 000.00 лв. без ДДС (словом: шестдесет и шест хиляди лева), за целият обем на поръчката.

3. Място на изпълнение: 
3.1. РУ „Ангел Кънчев” – гр. Русе, кв. Възраждане, ул. Студентска 8; 

3.2. РУ „Ангел Кънчев” гр. Разград, ул. Априлско въстание №47; 

3.3. РУ „Ангел Кънчев” гр. Силистра, ул. „Албена” №1.


По т.3.2. и 3.3.- доставките да се извършват на посочените адреси, в случай, че поръчката надвишава 2 000.00 (две хиляди) лв. В останалите случаи доставките за Филиалите се извършват на адреса в гр. Русе в удобно за техни представители време за получаване.

4. Срок за изпълнение: Срокът за изпълнение на предмета на поръчката е 18 (осемнадесет) месеца, считано от датата на подписване на договора или до изчерпване на предвидения от Възложителя финансов лимит от 66 000.00 лв. без ДДС (словом: шестдесет и шест хиляди лева) за целият обем на поръчката, което от двете събития настъпи по – рано по периодични заявки на Възложителя, в зависимост от нуждите  и финансирането му. Срокът за изпълнение на периодичните доставки е до 3 (три) календарни  дни, считано от получаване на заявката, а при а при необходимост и в по-кратък срок.
5. Срок на валидност на офертата: Срокът на валидност на офертите е минимум 60 (шестдесет) календарни дни включително, считано от деня, следващ  крайния срок за получаване на офертите. Възложителят може да поиска от участниците да удължат срока на валидност на офертите до сключване на договор. Участникът ще бъде отстранен от участие в процедурата за възлагане на настоящата обществена поръчка, ако представи оферта с по – кратък срок на валидност и откаже да го удължи или ако представи оферта с нормален срок, но при последващо поискване от възложителя – откаже да я удължи.
6. Условия и изисквания към кандидатите за участие в процедурата. 
6.1. За участие в процедурата участникът следва да представи оферта, изготвена при условията и изискванията на настоящата документация за участие, публикувана на адреса на профила на купувача: http://www.uni-ruse.bg/porachki/o_porychki.php. Офертата се представя по реда, описан в настоящите условия в срока и на адреса, посочени в Публичната покана за участие, която е публикувана на Портала на Агенцията за обществени поръчки. До изтичане на срока за подаване на офертите, всеки участник в процедурата може да промени, допълни или да оттегли офертата си. Всеки участник в процедурата има право да представи само една оферта. Офертата следва да включва пълния обем на предмета на поръчката. Участникът няма право да представя варианти на офертата. Участници, които не са оферирали всички артикули от таблицата с ценовото предложение, ще бъдат отстранявани от процедурата.
Офертата се представя в оригинал, в писмен вид и на  хартиен носител, а таблицата с ценовото предложение (образец №2) се представя на хартиен и електронен (СД) носител.
6.2. Офертата се представя в запечатан непрозрачен плик от участника лично или от упълномощен от него представител, по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, или чрез куриерска служба. Върху плика участникът записва «Оферта», име на участника, наименованието на поръчката, адрес и лице за кореспонденция, телефон, факс и електронен адрес. При приемане на офертата върху плика се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването, за което на приносителя се издава документ.
6.3. В плика с офертата следва да бъдат поставени: 

· Оферта (образец №1); 

· Ценово предложение (образец №2) - (формат Excel).  Този документ се представя на хартиен носител и на електронен носител -CD. 

· Декларация за приемане условията на договор (образец №3); 

· Актуален каталог, който е служил за подготовка на ценовото предложение;
· Мостри, с приложен списък;

6.3.1. Офертата се попълва под формата на Образец № 1. Офертата за участие в процедурата следва да бъде изготвена на български език. Подписва се от представляващия/ите съгласно регистрацията или от упълномощено от него/тях лице/а, като се прилага съответното пълномощно, което трябва да е с нотариална заверка на подписа. Пълномощното следва да съдържа всички данни на лицата (упълномощен и упълномощител), както и изрично изявление, че упълномощеното лице има право да подпише офертата (или някой друг документ от нея). Когато към офертата не са приложени оригинални документи, се представят копия от документи, като същите следва да бъдат заверени „вярно с оригинала”, подпис и свеж печат на участника. Нотариална заверка следва да имат само следните документи: представено в офертата пълномощно на лицето подписващо офертата и учредителният акт на обединение, когато участник в процедурата е обединение. 
Всички образци, които се съдържат в документацията за участие са задължителни и участниците следва да се придържат към тях при изготвяне на офертата си. 
Подаването на офертата задължава участниците да приемат напълно всички изисквания и условия, посочени в Поканата и документацията към нея. 

Всички стойности в цифри от офертното предложение (образец №1) трябва да бъдат изписани и с думи.
Участникът изготвя пълен опис на всички представени от него с офертата документи – изискваните от възложителя и тези, които той прилага по негова преценка.
Офертата се подписва от представляващия участника и се изписват саморъчно трите имена на лицето. Поставя се и печат на участника.
6.3.2. Ценово предложение (образец №2) - (таблица формат Excel). Този документ се представя на хартиен носител  (попълва се образец №2), както и на електронен носител -CD - (формат Excel) за по-лесна проверка и съпоставяне  при тяхното разглеждане.
В ценовото предложение на всеки участник трябва да бъдат посочени: страницата от каталога, където се намира артикула; каталожен номер на артикула; каталожна цена на артикула от актуален каталог, който е послужил при подготовка на ценовото предложение валидна за всички купувачи без ДДС; предлаган общ процент отстъпка за всяка група стоки, който е фиксиран и ще важи за целия срок на договора и цените с отстъпка без ДДС. Когато Възложителя  е изисквал за даден артикул в ценовото предложение в дадена опаковка да се съдържат определени бройки, при определяне на цените, участникът трябва да изчисли цените посочени в каталога към изискваните бройки/опаковки. Ако някои артикули от ценовото предложение не се съдържат в каталога на  участника, той  трябва да представи документ с посочени каталожен /идентификационен/ номер, цени, технически характеристики и снимков материал на съответния артикул, откъдето комисията да може да направи коректна проверка за съответствие между изискванията на възложителя и предложението на участника. Възложителят няма да приеме за валидно ценово предложение без попълнен каталожен /идентификационен/, номер, без посочени посочени технически характеристики или снимков материал. Цените и техническите характеристики на даден артикул от ценовото предложение задължително трябва да съответстват на тези, посочени за него в каталога или другите алтернативни на каталога документи. Няма да се приемат за валидни предложени цени в ценовото предложение за даден артикул, различни от тези, посочени в каталога за него.
Задължително условие за участие в класиране и избор на изпълнител е участниците да са оферирали всички артикули от ценовото предложение.
6.3.3. Декларация за приемане клаузите на проекта на договора (образец № 3). С тази декларация участниците удостоверяват, че са се запознали и приемат условията на проекта на договора. 
6.3.4. Проект на договор – Образец № 4. Приложеният в документацията проект на договор не се попълва и не се представя от участника, а се предлага на участниците, които следва да се запознаят с клаузите на договора и при съгласие с тях, да приемат условията на проекта на договор с попълване и представяне на декларация за приемане клаузите на проекта на договора. Предложеният от Възложителя проект на договор е окончателен и предложения по него не се разглеждат. При сключването на договор, избраният изпълнител следва да представи официалните документи, удостоверяващи липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1 и декларация за липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 5 от ЗОП.
6.3.5. Актуален каталог. Всеки участник в процедурата задължително представя актуален каталог, който е служил за подготовка на ценовото му предложение и по който след избора на изпълнител и сключване на договор ще се поръчват артикули не посочени в техническата спецификация на Възложителя. Той трябва да съдържа всички артикули от ценовото предложение, техните продажни (каталожни) цени, технически характеристики, както и снимков материал, съответстващи на тези от техническата спецификация и ценовото предложение.Само по изключение при условията на т. 6.1. участникът може да представи заместващи каталога документи. . 
6.3.6. Мостри, с приложен списък. При подаване на офертата, всеки участник задължително следва да представи заедно с нея и мостри по приложен списък на артикули, за които Възложителят е посочил като изискване в Техническа спецификация, (Приложение №1) към техническото задание на Възложителя, като мострите на участника, спечелил процедурата, остават при възложителя като еталон до приключване на договора. Те трябва да са номерирани така, че техният номер да съответства на номера, под който те са вписани в Ценовото предложение на участника (образец №2). Мострите се подреждат в устойчив/и кашон/и с приложен вътре опис на предоставените артикули, който се запечатва с тиксо с обозначение на фирмата на участника и полагане на печат, по начин, който да не позволява отваряне без да се наруши целостта му. За предадените кашони с мостри се съставя приемателно-предавателен протокол в два идентични екземпляра, който се подписва от лицето за контакт от страна на възложителя и от участника или негов упълномощен представител, от друга страна. Описът, който се прилага към мострите в кашона, трябва да е идентичен с този, който се съдържа в приемо-предавателният протокол, подписан от двете страни при подаване на офертата и мострите. Единият екземпляр на приемателно-предавателния протокол, както и предоставените мостри се оставят на съхранение при лицето за контакт от страна на възложителя. Другият екземпляр е за участника, респективно негов упълномощен представител, който следва да се представи на Възложителя при връщане на мострите след приключване на процедурата. При разглеждане на офертите предоставените мостри, заедно със съставения приемателно-предавателен протокол се предават от лицето за контакт при възложителя на председателя на комисията, назначена със заповед на Ректора на Русенски университет «Ангел Кънчев». Мострите се връщат на участниците след сключване на договор с избрания участник. Мострите на участника, определен за изпълнител, с когото е сключен договор, се задържат до приключване на изпълнението по договора. 
При несъответствие на доставените мостри с изискванията на Възложителя, посочени в  Техническата спецификация - Приложение 1 към  техническото задание, неразделна част от документацията за участие или при липсата на някой от включените за представяне в Техническата спецификация стоки, участникът се отстранява от участие.

7. Офертите се подават депозирани в запечатан непрозрачен плик в Русенски университет (Ректорат, втори етаж, стая № 330) в срок до 17.00 часа на 10.02.2014 година. Не се приемат оферти, които са представени след изтичане на крайния срок или в незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отразяват във входящия регистър. Комисията ще разгледа, оцени и класира офертите, а след утвърждаване на протокола от Възложителя, ще уведоми писмено участниците за извършените от нея действия и резултатите от класирането и избор на изпълнител.

За допълнителна информация и контакти по предмета на поръчката: 
1. Валерий Гегов, помощник – ректор, тел.082/888452; моб.тел. 0888 987 565, ел. поща: gegov@uni-ruse.bg; 
2. Стефка Станчева – гл. експерт обществени поръчки – тел. 082/888 448; моб. 0886 96 28 36; ел. поща: sstancheva@uni-ruse.bg;
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