У К А З А Н И Я 
за подготовка на оферта
Предмет на поръчката: “Застраховане на имущество и отговорност на “БУЛГАРГАЗ” ЕАД в три обособени позиции”.
В съответствие със спецификата на предмета на настоящата обществена поръчка участник в настоящата процедурата може да бъде всяко българско и чуждестранно юридическо лице или обединение на юридически лица, което е представило оферта.

І. СЪДЪРЖАНИЕ НА ОФЕРТАТА.
Офертата и приложенията към нея се изготвят по образците, съдържащи се в документацията за участие в процедурата и се подписват от лицата, които представляват участника. Офертата може да бъде подписана и от изрично упълномощено за целта лице. 

Офертата на участниците, следва да съдържа:
1.1. Представяне на участника - по образеца от документацията за участие в процедурата, включващо:
1.1.1.  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 адрес, включително електронен, за кореспонденция при провеждането на процедурата. Участникът може по своя преценка, да представи и удостоверение за актуалния си фирмен статус, издаден от съответния компетентен орган;
1.1.2.  Декларация по чл. 47, ал. 9 от Закона за обществените поръчки (ЗОП) - по образеца от документацията за участие в процедурата;
1.1.3.  Копие от разрешение (лиценз) за извършване на съответна застрахователна дейност, съобразно Кодекса за застраховането, съответно за участник чуждестранно лице - аналогичен документ, издаден от компетентна институция в съответната държава, в която участникът е установен. Посоченият документ следва да удостоверява правото на участника, да извършва застрахователна дейност, съответна на застрахователните услуги по обособените позиции от предмета на поръчката, по които участникът е подал  оферта. 
1.1.4. Списък на документите и информацията, съдържащи се в офертата, подписан от участника;
1.1.5.  Пълномощно на лицето, подписало документите по т. 1.1., т. 1.5. и т. 1.7. - представя се, само когато някои от изброените документи (както и други документи от офертата, за които това е допустимо) не са подписани от законните представители на участника, а от изрично упълномощен представител. Пълномощното следва да съдържа всички данни на лицата (упълномощен и упълномощител), както и изрично изявление, че упълномощеното лице има право, да подпише съответните документи и да представлява участника в процедурата (възможно е и представянето на общо пълномощно, касаещо извършването на определен вид дейности - например при наличие на прокурист).
1.2. 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.
Когато участник в процедурата е обединение, което не е юридическо лице документите по т. 1.1.1. и   т. 1.1.2. се представят за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението, а документа по т. 1.1.3. се представят само за участниците, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор по чл. 25, ал. 2, т. 6 от ЗОП, когато възложителят е определил такива.

1.3. Оригинал на банкова гаранция за участие или копие от документа за внесена гаранция за участие под формата на парична сума.
При гаранция за участие под формата на депозит на парична сума, участникът представя платежен документ за депозит на парична сума в лева по следната банкова сметка на Възложителя в “Райфайзенбанк (България)” ЕАД: IBAN: BG52RZBB91551060067904 и BIC CODE: RZBBBGSF. В нареждането за плащане следва да бъде записано: “Гаранция за участие в процедура с идентификационен № 1-2016 на “Булгаргаз” ЕАД - по обособена позиция № ......, № ........, № .........”.
Размерът и валутата на гаранцията за участие по всяка от обособените позиции от предмета на обществената поръчка са посочени в Обявлението за обществената поръчка. 

Ако участникът представя гаранция за участие под формата на банкова гаранция, същата трябва да е издадена по образеца от документацията за участие в процедурата. Банковите разходи по откриването й, както и за поддържането й валидна, са за сметка на участника. Същият 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 Обявлението за обществената поръчка.

Условията и размерът на гаранцията за изпълнение на договора са определени в проектите на Договор, приложен в документацията за участие в процедурата.
Участниците и определеният изпълнител избират сами формата на гаранцията за участие, съответно за изпълнение.

Когато участникът или избраният изпълнител е обединение, което не е юридическо лице, всеки от съдружниците в него може да е наредител по банковата гаранция, съответно вносител на сумата по гаранцията.

Ако условията по представените банкови гаранции, се различават от условията по съответния образец от документацията за участие в процедурата, Възложителят може да откаже да приеме гаранцията и да изиска нейната корекция. Участниците и определените изпълнители, са длъжни да се съобразят с искането на възложителя. В противен случай се счита, че не е представена изискуемата банкова гаранция за участие, съответно за изпълнение.

1.4. Декларация за липса на свързаност с друг участник в съответствие с чл. 55, ал. 7 от ЗОП, както и за липса на обстоятелство по чл. 8, ал. 8, т. 2 от ЗОП - по образците от документацията за участие в процедурата.
1.5. Техническо предложение за изпълнение на поръчката за съответните обособени позиции, по които участникът подава оферта, включващо и срок за изпълнение, изготвено по образеца от документацията за участие в процедурата.
Към техническото предложение за изпълнение на поръчката, ако е приложимо, се прилага декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП - по образеца от документацията за участие в процедурата.
1.6. Информация за видовете работи по отделните обособени позиции от предмета на поръчката, които ще се предложат на подизпълнители и съответстващият на тези работи дял в проценти от стойността на обществената поръчка по съответната обособена позиция, и предвидените подизпълнители.
Когато участникът предлага ползването на подизпълнители, по отношение на тези подизпълнители се представя декларация по чл. 47, ал. 9 от ЗОП - по образеца от документацията за участие в процедурата.
1.7. Ценово предложение за изпълнение на поръчката за съответните обособени позиции, по които участникът подава оферта, изготвено по образеца от документацията за участие в процедурата.
1.8. Декларация за приемането на условията в проекта на договор - по образеца от документацията за участие в процедурата.
Когато участникът в процедура е чуждестранно юридическо лице или техни обединения, офертата се подава на български език, а документите по т. 1.1., т. 1.1.1., т. 1.1.2. и т. 1.1.3. се представят в официален превод.
В офертата участникът може да приложи и допълнителни документи, освен горепосочените, чието предоставяне е задължително.

ІІ. ПОДГОТОВКА И ПРЕДСТАВЯНЕ ОФЕРТАТА.
2.1. При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа точно към обявените от възложителя условия. Офертата се представя в срока и на адреса, посочени в Обявлението за обществената поръчка, по реда, описан в настоящите Указания и при спазване на законовите изисквания.
2.2. До изтичане на срока за подаване на оферти, всеки участник в процедурата може да промени, допълни или да оттегли офертата си.
2.3. Всеки участник в процедурата има право да представи само една оферта. Лице, което участва в обединение или е дало съгласие и фигурира като подизпълнител в офертата на друг участник, не може да представя самостоятелна оферта. Срокът на валидност на офертите трябва да бъде съобразен със срока, посочен в обявлението за обществената поръчка и представлява времето, през което участниците са обвързани с условията на представените от тях оферти.
2.4. Офертата се представя в запечатан непрозрачен плик от участника или от упълномощен от него представител лично или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка. Върху плика участникът посочва адрес за кореспонденция, телефон и по възможност факс и електронен адрес, а когато офертата е за самостоятелно обособени позиции и за кои позиции се отнася. Върху плика участникът посочва и означението “Оферта”, както и предмета на поръчката.
2.5. Пликът по т. 2.4. съдържа отделни запечатани непрозрачни и надписани плика, както следва:

- Плик № 1 с надпис “Документи за подбор”, в който се поставят документите и информацията, посочени в т. 1.1. (в т. ч. по т. 1.1.1., т. 1.1.2, т. 1.1.3, т. 1.1.4. и т. 1.1.5.), в т. 1.2., в т. 1.3., в т. 1.4., в т.  1.6., в т. 1.8.
В този плик участникът може да постави и други документи, каквито прецени за необходимодруга информация, посочена в обявлението или в документацията за участие .
- Плик № 2 с надпис “Предложение за изпълнение на поръчката” и указание за коя от обособените позиции от предмета на поръчката се отнася, в който се поставя техническото предложение по        т. 1.5. за съответната обособена позиция и ако е приложимо и декларацията по чл. 33, ал. 4 от ЗОП.
За всяка обособена позиция от предмета на поръчката, по която участникът е подал оферта, се представя отделен Плик № 2.
В този плик участникът може да постави и всякакви други документи, съдържащи допълнителна подробна информация относно начина, по който участникът предлага да изпълни услугите по предмета на поръчката, като тези предложения трябва да са в пълно съответствие с изискванията на възложителя от документацията за участие в процедурата.

 - Плик № 3 с надпис “Предлагана цена” и указание за коя от обособените позиции от предмета на поръчката се отнася, в който се поставя ценовото предложение по т. 1.7. за съответната обособена позиция. Ценовото предложение следва да съдържа информация за всички разходи, които ще направи възложителят, както и за техните размери. 
За всяка обособена позиция от предмета на поръчката, по която участникът е подал оферта, се представя отделен плик № 3.
В този плик участникът може да постави и всякакви други документи, съдържащи допълнителна подробна информация относно ценовото му предложение, като тази информация трябва да е в пълно съответствие с изискванията на възложителя от документацията за участие в процедурата.
2.6. При приемане на офертата върху плика по т. 2.4. се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването и посочените данни се записват във входящ регистър, за което на приносителя се издава документ.
2.7. 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 в горепосочения регистър.
Офертата може да се представи и по електронен път при условията и по реда на Закона за електронния документ и електронния подпис. В този случай участникът е длъжен да представи на възложителя всички документи, които не са в електронен вид, по реда на т. 2.4. преди изтичането на срока за получаване на офертите.
ІІІ. РАЗГЛЕЖДАНЕ, ОЦЕНКА И КЛАСИРАНЕ НА ОФЕРТИТЕ.
3.1. Комисията, назначена от възложителя за разглеждане, оценка и класиране на офертите, започва работа след получаване на списъка с участниците и представените оферти.

3.2. При промяна на датата и часа на отваряне на офертите участниците се уведомяват писмено.

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 други лица при спазване на установения режим за достъп до сградата, в която се извършва отварянето.

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 несъответствие с критериите за подбор, и/или друга нередовност, включително фактическа грешка, комисията ги посочва в протокола и изпраща същия 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. Когато е установена липса на документи и/или несъответствие с критериите за подбор, 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.

След изтичането на срока от 5 работни дни комисията пристъпва към разглеждане на допълнително представените документи относно съответствието на участниците с критериите за подбор, поставени от възложителя. Комисията не разглежда документите в Плик № 2 на участниците, които не отговарят на критериите за подбор.
3.3. Комисията при необходимост може по всяко време:

3.3.1.  Да проверява заявените от участниците данни, включително чрез изискване на информация от други органи и лица;

3.3.2.  Да изисква от участниците:

а) разяснения за заявени от тях данни;

б) допълнителни доказателства за данни от документите, съдържащи се в пликове № 2 и 3, като тази възможност не може да се използва за промяна на техническото и ценовото предложение на участниците.
3.4. Комисията разглежда допуснатите оферти и ги оценява в съответствие с предварително обявените условия. Комисията класира участниците по степента на съответствие на офертите с предварително обявените от възложителя условия.
3.5. Комисията съставя протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите, който съдържа:

- състав на комисията и списък на консултантите;

- списък на участниците, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за отстраняването им;

- становищата на консултантите;

- резултатите от разглеждането и оценяването на допуснатите оферти, включително кратко описание на предложенията на участниците и оценките по всеки показател, когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта;

- класирането на участниците, чиито оферти са допуснати до разглеждане и оценяване;

- дата на съставяне на протокола;

- в случай, че има такива - особени мнения със съответните мотиви на членовете на комисията.

3.6. Протоколът на комисията се подписва от всички членове и се предава на възложителя заедно с цялата документация.

3.7. Комисията приключва своята работа с приемане на протокола от възложителя.
3.8. Възложителят в срок 5 работни дни след приключване работата на комисията издава мотивирано решение, с което обявява класирането на участниците и участника, определен за изпълнител. В посоченото решение възложителят посочва и отстранените от участие в процедурата участници и оферти и мотивите за отстраняването им. Възложителят публикува в профила на купувача посоченото решение заедно с протокола на комисията при условията на чл. 22б, ал. 3 от ЗОП и в същия ден изпраща решението на участниците.
ІV. ДОПЪЛНИТЕЛНА ИНФОРМАЦИЯ.
4.1. Представянето на варианти в офертата е допустимо, само при условие че това е указано от възложителя в обявлението за обществената поръчка.
4.2. Възложителят кани участниците да удължат срока на валидност на офертите, 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.
4.3. Обменът на информация може да се извърши по пощата, по факс, по електронен път при условията и по реда на Закона за електронния документ и електронния подпис или чрез комбинация от тези средства, по избор на възложителя. Избраните средства за комуникация трябва да са общодостъпни и да са посочени в обявлението.

4.4. Решенията на възложителя, за които той е длъжен да уведоми участниците, и документите, които се прилагат към тях, се връчват лично срещу подпис или се изпращат с препоръчано писмо с обратна разписка, по факс или по електронен път при условията и по реда на Закона за електронния документ и електронния подпис.

4.5. Възложителят има право да задържи гаранцията за участие до решаване на спора, когато участник в процедура за възлагане на обществена поръчка обжалва решението за определяне на изпълнител.
Възложителят има право да усвои гаранцията за участие независимо от нейната форма, когато участник:

· оттегли офертата си след изтичането на срока за получаване на офертите;

· е определен за изпълнител, но не изпълни задължението си да сключи договор за обществената поръчка.

4.6. 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;

- класираните на първо и второ място участници след сключване на договора за обществена поръчка, а на останалите класирани участници в срок 5 работни дни след изтичане на срока за обжалване на решението за определяне на изпълнител.

4.7. При прекратяване на процедурата за възлагане на обществена поръчка гаранциите на всички участници се освобождават в срок 5 работни дни, след изтичане на срока за обжалване на решението за прекратяване. Възложителят освобождава гаранциите, без да дължи лихви за периода, през който средствата законно са престояли при него.

4.8. Условията и сроковете за задържане или освобождаване на гаранцията за изпълнение се уреждат в договора за възлагане на обществена поръчка.

За всички неуредени въпроси с настоящия документ, относно провеждането на процедурата, включително и за подготовката на офертата, се прилагат разпоредбите на Закона за обществените поръчки.
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