УКАЗАНИЯ

ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА

1. Общи изисквания
Министерство на земеделието и храните, наричано по-нататък “ВЪЗЛОЖИТЕЛ”, кани за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка за доставка с предмет:
„Закупуване и доставка на компютърна, офис и мрежова техника за нуждите на ЦУ на МЗХ“обособена в три позиции:
Позиция 1: Закупуване и доставка на персонални компютри, монитори и преносими компютри за нуждите на МЗХ;
Позиция 2: Закупуване и доставка на принтери, скенери и мултифункционални устройства за нуждите на МЗХ;

Позиция 3: Закупуване и доставка на мрежови устройства за нуждите на МЗХ;

1.1. Участниците са длъжни да спазват сроковете и условията, посочени в обявлението и документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка. 
Забележка: Предметът на поръчката е включен в списъка по чл.30 от Закона за интеграция на хората с увреждания. Оферти могат да подават и други заинтересовани лица извън тези, за които поръчката е запазена. Участник, който е специализирано предприятие или кооперация на хора с увреждания, посочва в заявлението или в офертата си номера, под който е вписан в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания, поддържан от Агенцията за хората с увреждания, или информация относно регистрация в еквивалентен регистър на държава - членка на Европейския съюз. Участникът, който отговаря на изискванията на програма за създаване на защитени работни места, представя към заявлението или офертата си документ, с който удостоверява това. Офертите на други заинтересовани лица извън тези, за които поръчката е запазена се разглеждат само ако няма участник, за когото поръчката е запазена и който отговаря на критериите за подбор или участник, за когото поръчката е запазена и чиято оферта не отговаря на изискванията на възложителя. Участник, който е специализирано предприятие или кооперация на хора с увреждания, може да участва в обществената поръчка за всяка от обособените позиции заедно или поотделно, при условие че може да изпълни 80 на сто от нейния предмет със собствено производство или ресурс. При невъзможност за самостоятелно изпълнение в този обем той може да ползва подизпълнители или да се позовава на ресурсите на трети лица, при условие че и те са специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, за което се представя информация по реда на чл. 16г, ал. 7 от ЗОП.

1.2. Разходите, свързани с изготвянето и подаването на оферта, са за сметка на участника. ВЪЗЛОЖИТЕЛЯТ няма да участва в тези разходи независимо от начина на провеждане или изхода на процедурата.
1.3. Освен в случаите по чл. 16 г от ЗОП, всяко предложение /оферта/ трябва да бъде представено заедно с гаранция за участие /парична сума или банкова гаранция/ на стойност:

 За позиция 1:  7 800,00 /седем хиляди и осемстотин/ лв. 

 За позиция 2:  3 200,00/три хиляди и двеста/ лв.

 За позиция 3:  400,00 /четиристотин/ лв.

Паричната сума следва да бъде внесена по сметката на МЗХ: IBAN – BG08 BNBG 9661 3300 1500 02; BIC – BNBGBGSD; БНБ – ЦУ.  Валидността на банковата гаранция /в случай, че се представи такава/ следва да е със срок, надвишаващ срока на валидност на офертата с 60 дни. Участник, който не е представил гаранция за участие на съответната стойност и със съответния срок се отстранява на основание на чл. 69, ал. 1, т. 1 във връзка с чл. 56, ал. 1, т. 3 от Закона за обществените поръчки (ЗОП). Възложителят има право до решаване на спора да задържи гаранцията за участие на участник в процедура за възлагане на обществена поръчка, който обжалва решението за определяне на изпълнител. 

1.3.1. Възложителят има право да усвои гаранцията за участие независимо от нейната форма, когато кандидат или участник: 

1.3.1.1. оттегли заявлението си след изтичането на срока за получаване на заявления или оттегли офертата си след изтичането на срока за получаване на офертите; 

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

1.3.2. Възложителят освобождава гаранциите за участие на:

1.3.2.1. отстранените участници в срок 5 работни дни след изтичането на срока за обжалване на решението на възложителя за предварителен подбор, съответно за   определяне на изпълнител;

1.3.2.2. 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.

1.3.3. 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.

1.3.4. Възложителят освобождава гаранциите, без да дължи лихви за периода, през който средствата законно са престояли при него.

1.4. За целите на настоящата поръчка участниците се представляват от законните си представители или от лица, упълномощени да ги представляват при участие в процедурата, което се доказва с пълномощно, представено в оригинал или нотариално заверено копие. 

1.5. Обменът на информация между ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ и участниците се извършва лично срещу подпис, с препоръчано писмо/с обратна разписка, с потвърждение по факс или по електронна поща . В последния случай документите се считат за редовно връчени, ако са изпратени на посочения от участника адрес на електронна поща съгласно чл.10, ал.1 от ЗЕДЕП.

2. Документация за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка
Съдържание на документацията:

· Решение за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка;

· Решение за откриване на поръчката по образец на АОП;

· Обявление за обществена поръчка по образец на АОП;

· Указания към участниците за провеждане на процедурата;

· Образец на списък на документите, съдържащи се в офертата - приложение № 1

· Образец на представяне на участника – приложение № 2;

· Образец на оферта от участника - приложение № 3;

· Образец на техническо предложение - приложение № 4;

· Образец на ценово предложение- приложение № 5;

· Проект на договор за изпълнение на обществена поръчка - приложение № 6;

· Образец на декларация по чл. 47, ал. 9 във връзка с чл.47, ал.1, т.1, букви „а“ до „д“, ал.2, т.5 и ал.5, т.1 и чл.47, ал.1, т.2, т.3 и т.4, ал.2, т.1 и ал.5, т.2 от ЗОП от участник - приложение № 7;

· Образец на декларация за липса на свързаност с друг участник или кандидат в съответствие с чл. 55, ал. 7 от ЗОП, както и за липса на обстоятелство по чл. 8, ал. 8, т. 2 от ЗОП - приложение № 8;

· Образец на декларация по чл. 3, т. 8 и чл. 4 от Закона за икономическите и финансовите отношения с дружествата, регистрирани в юрисдикции с преференциален данъчен режим, свързаните с тях лица и техните действителни собственици от участник /подизпълнител - приложение № 9;

· Образец на декларация за приемане на условията в проекта на договор по чл.56, ал.1, т.12 от ЗОП - приложение № 10;

· Методика за оценка на офертите - приложение № 11;

· Образец на декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП - приложение № 12;

· Образец на декларация за участието или неучастието на подизпълнители по чл. 56, ал. 1, т. 8 от ЗОП - приложение № 13;
· Образец на декларация за липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1, б. „а” до „д”, т. 2, 3 и 4 и ал. 5 от ЗОП (за подизпълнители) - приложение № 14;

· Техническа спецификация - приложение № 15;
· Образец на декларация по 16 г, ал. 5, т. 2 от ЗОП– приложение № 16; 
3. Изготвяне на офертите
3.1. Общи положения

3.1.1. При изготвяне на офертата всеки участник трябва да се придържа точно към условията, обявени от ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ. Офертата следва да отговаря на изискванията, посочени в обявлението за откриване на процедурата и в настоящите указания и да бъде оформена по приложените към документацията образци. Условията в образците в документацията за участие са задължителни за участниците и не могат да бъдат изменяни от тях.
3.1.2. С офертата си участниците може без ограничения да предлагат ползването на подизпълнители. Когато офертата предвижда участие на подизпълнители, участниците представят видовете работи от предмета на поръчката, които ще се предложат на подизпълнители и съответстващият на тези работи дял в проценти от стойността на обществената поръчка, и предвидените подизпълнители. За подизпълнителите се прилагат само изискванията по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП.  

В случай на чл. 16г от ЗОП, участникът е посочил в офертата си, че ще ползва подизпълнители, те също представят декларация /свободен текст/, че те също са вписани в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания, поддържан от Агенцията за хора с увреждания, или в еквивалентен регистър. 

3.1.3. Когато участникът е обединение се представя копие на договора за обединение, а когато в договора не е посочено лицето, което представлява участниците в обединението се представя и документ, подписан от лицата в обединението, в който се посочва представляващият. 

3.2. Необходими документи за участие в процедурата.

3.2.1. Оригинал на списък на документите за участие и информация съдържаща се в офертата, подписан от участника /приложение № 1/.;
3.2.2. Оригинал на „Представяне на участника” – /приложение № 2/ в което се посочва:


а/ 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. 


б/ прилага се оригинал на декларация чл. 47, ал. 9 във връзка с чл.47, ал.1, т.1, букви „а“ до „д“, ал.2, т.5 и ал.5, т.1 и чл.47, ал.1, т.2, т.3 и т.4, ал.2, т.1 и ал.5, т.2 от ЗОП /приложение № 7/. В зависимост от правно-организационната форма на участниците, декларацията се представя от всяко едно от лицата, посочени в чл. 47, ал. 4 от ЗОП;

Забележка: В случай, че се участва за повече от една позиция, приложението се попълва поотделно да всяка една от тях.

3.2.2.1.Когато участникът в процедура е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, офертата се подава на български език, а документът по 3.2.2 се представя в официален превод, а документите по чл.56, ал. 1, т. 5 и 11  от ЗОП, които са на чужд език, се представят и в превод. 
3.2.2.2.Когато участникът е обединение, което не е юридическо лице, документите по чл.56, ал. 1, т. 1, б. "а" и "б" от ЗОП се представят за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението. 
3.2.3. Оригинал на оферта от участника – попълнен образец на /приложение № 3/;
Забележка: В случай, че се участва за повече от една позиция, приложението се попълва поотделно за всяка една от тях.

3.2.4. Оригинал на декларация за ползване на подизпълнители /прилага се ако се ползват такива/ – /приложение №13/;
3.2.5. Оригинал на декларация за липса на свързаност с друг участник или кандидат в съответствие с чл. 55, ал. 7 от ЗОП, както и за липса на обстоятелство по чл. 8, ал. 8, т. 2 от ЗОП – попълнен образец /приложение № 8/;
3.2.6 Оригинал на декларация по чл. 3, т. 8 и чл. 4 от 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/;
3.2.7. Оригинален документ за гаранция за участие банкова или парична, освен в случаите по чл. 16г от ЗОП;
3.2.8. Оригинал или нотариално заверено пълномощно на лицата подписали офертата, в случай, че нямат представителни функции;

3.2.9. Оригинал на декларация за приемане на условията в проекта на договор по чл.56, ал.1, т.12 от ЗОП – попълнен образец  /приложение № 10/;
3.2.10. Оригинал на декларация по 16г, ал. 5, т. 2 от ЗОП от участник – попълнен образец на приложение № 18. Декларацията се изисква само от участници, които са вписани в регистъра на специализираните предприятия и кооперации на хора с увреждания, поддържан от Агенцията за хората с увреждания, или еквивалентен регистър на държава – членка на Европейския съюз.
3.2.11. Участникът трябва да представи следните доказателства за техническите възможности и квалификация за изпълнение на поръчката по смисъла на чл. 51 от ЗОП:
а/ Декларация /свободен текст в оригинал/, че участникът ще осигури минимално изисквания гаранционен срок, упоменат в техническата спецификация. 
Забележка: Гаранционния срок включва всички разходи (транспорт, труд, резервни части и други, с изключение на консумативи.) и всички модули, устройства и аксесоари в предложените конфигурации на съответното изделие.
В случай, че се участва за повече от една позиция, декларацията се представя поотделно да всяка една от тях.

  б/ Актуален сертификат за внедрена система за управление на качеството, съгласно стандарт ISО 9001:2008 или еквивалентен за доставка и сервиз на хардуер. Представя се копие от документа, заверен от участника.
в/ Декларация /свободен текст в оригинал/, че цялата предлагана техника е нова и неупотребявана, в текущата производствена листа на производителя.
Забележка: В случай, че се участва за повече от една позиция, декларацията се представя поотделно за всяка една от тях.
г/ Декларация /свободен текст в оригинал/, че цялото оборудване е пригодно за работа с електрическото захранване в България от производителя - 220 V / 50 Hz.
Забележка: В случай, че се участва за повече от една позиция, декларацията се представя поотделно за всяка една от тях.
3.3. Техническо предложение за изпълнение на поръчката. Подробно техническо предложение за изпълнение на поръчката, което включва: попълнен образец на Техническо предложение – /приложение № 4/ по обособените позиции на поръчката от документацията на възложителя. 
Забележка: В случай, че се участва за повече от една позиция, Техническо предложение се представя поотделно за всяка една от тях в отделен запечатан плик с надпис - Плик № 2 - „Предложение за изпълнение на поръчката“ за Позиция № ............
При подаване на офертата участникът може да посочи коя част от нея има конфиденциален характер и да изисква от възложителя да не я разкрива. В този случай се представя и оригинал на декларация по чл. 33, ал. 4 от ЗОП – /приложение № 12/, част от документацията на възложителя. 
3.4. Ценово предложение. Ценовото предложение следва да включва: попълнен образец на Ценово предложение от настоящата документация /приложение № 5/ по обособените позиции на поръчката от документацията на възложителя. 
Забележка: В случай, че се участва за повече от една позиция, Ценовото предложение се представя поотделно за всяка една от тях в отделен запечатан плик с надпис - Плик № 3 – „Предлагана цена“ за Позиция №............”
3.5. Изисквания към документите
3.5.1. Всички документи по т. 3.2, т. 3.3 и т. 3.4 с изключение на тези, които следва да са оригинал или нотариално заверени, трябва да са заверени от участника на всяка страница с гриф “Вярно с оригинала”, подписа на лицето/та, представляващи участника и мокър печат;

3.5.2. Офертата се подава на български език. Ако в офертата са включени документи на чужд език, то документът по чл. 56, ал. 1, т. 1 от ЗОП се представя в официален превод, а документите по чл. 56, ал. 1, т. 4, 5 и 11 от ЗОП, които са на чужд език, се представят и в превод. 
3.5.3. По офертата не се допускат никакви вписвания между редовете, изтривания или корекции. 

3.6. Срок на валидност на офертите

3.6.1. Офертите следва да бъдат валидни в срок най-малко 180 календарни дни от крайната дата за подаването им. Оферта с по-малък срок на валидност се отхвърля от ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ като не съответстваща на изискванията.
3.6.2. ВЪЗЛОЖИТЕЛЯТ може да изиска писмено – чрез писмо, факс или електронна поща - от участниците да удължат срока на валидност на офертите си до момента на сключване на договор.
3.7. Подаване на офертите

3.7.1. Офертата се представя в един запечатан, непрозрачен плик с ненарушена цялост от участника или от упълномощен от него представител, лично или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка. Пликът съдържа три отделни запечатани непрозрачни и надписани плика с ясно обозначение: 
Плик № 1 - „ДОКУМЕНТИ ЗА ПОДБОР” за ПОЗИЦИЯ № ............”, съдържащ документите по т. 3.2. от настоящите указания;
Плик № 2 - „ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПОРЪЧКАТА за ПОЗИЦИЯ № ............”, съдържащ документите по т. 3.3. от настоящите указания и 

Плик № 3 – „ПРЕДЛАГАНА ЦЕНА за ПОЗИЦИЯ №............”, съдържащ документите по т. 3.4. от настоящите указания за участие в процедурата. 

NB!  Когато участник подава оферта за две или повече обособени позиции, пликове № 2 и 3 се представят за всяка от позициите. Когато документи и информация, съдържащи се в плик № 1, са еднакви за две или повече обособени позиции, по които участникът участва, същите се поставят само в плика по позицията с най-малък пореден номер, като това обстоятелство се отбелязва в списъка на документите, съдържащ се в пликовете на останалите позиции.
3.7.2. Офертата се изпраща на адрес:

гр. София 1040

бул. „Христо Ботев” № 55 

Министерство на земеделието и храните

За открита процедура за доставка с предмет: 
„Закупуване и доставка на компютърна, офис и мрежова техника за нуждите на ЦУ на МЗХ“ 

За позиция № ___ с наименование: ____________________________________

3.7.3. Върху плика по т. 3.7.1. участникът посочва наименование, адрес за кореспонденция, пощенски код, телефон, факс и адрес на електронна поща за уведомяване.
Забележка:

Всички позиции от настоящата поръчка са предназначени за изпълнение от специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания. Определените от възложителя критерии за подбор не се прилагат за участници, които са специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, както и за обединения, в които участват само такива лица.

Когато в процедурата участват едно или повече специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, които са вписани в регистъра по чл. 16г, ал. 5, т. 2 от ЗОП  и/или техни обединения, и офертите на тези лица отговарят на изискванията на възложителя, офертите на останалите участници не се разглеждат и оценяват. 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.

3.8. Краен срок за получаване на офертите:
3.8.1. Офертите трябва да бъдат получени от ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ на посочения адрес, не по-късно от деня и часа, посочени в обявлението.

3.8.2. При приемане на офертата върху плика се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването и посочените данни се записват във входящия регистър на Министерство на земеделието и храните, за което на приносителя се издава разписка.

3.8.3. Не се приема оферта получена след изтичане на крайния срок или в не запечатан, прозрачен или с нарушена цялост плик. Такава оферта се връща незабавно на участника и това се отбелязва в регистъра.

3.9. Оценяване и сравняване на офертите 

Критерий за оценяването на офертите е „икономически най-изгодна оферта”.
Оценяването ще се извършва съгласно Методика за оценка на офертите - /приложение № 11/ за всяка обособена позиция поотделно. Когато в процедурата участват едно или повече специализирани предприятия или кооперации на хора с увреждания, които са вписани в регистъра по чл. 16г, ал.5, т. 2 от ЗОП и/ или техни обединения, и офертите на тези лица отговарят на изискванията на възложителя офертите на останалите участници не се разглеждат и не се оценяват.
4. Уведомяване за възлагане на обществена поръчка и сключване на договор

4.1. До изтичане валидността на предложенията, се считат валидни пощенските адреси, електронните адреси, телефоните и факсовете, посочени в офертата на участника. В случай че адресът, електронната поща или факсът е променен и ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ не е уведомен за това, писмата се считат за връчени и съответно получени.
4.2. Договорът се сключва при условията на чл. 41 и чл. 74 от ЗОП и предварително обявените условия на ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ.

4.3. Определеният за изпълнител участник при подписването на договора е необходимо да представи:

4.3.1. Оригинал или заверено копие на удостоверение за актуално състояние, издадено от съответния окръжен съд или единен идентификационен код съгласно чл. 23 от Закона за търговския регистър, когато участникът е юридическо лице или едноличен търговец. Чуждестранните лица представят еквивалентен документ на съдебен или административен орган на държавата, в която са установени в официален превод.
4.3.2. Документите от съответните компетентни органи за удостоверяване на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1-4 от ЗОП и за посочените в обявлението обстоятелства по ал. 2, т. 1, 2, 4 и 5, освен когато законодателството на държавата, в която е установен, предвижда включването на някое от тези обстоятелства в публичен безплатен регистър или предоставянето им безплатно на възложителя (оригинал или нотариално заверени копия). Изискването на чл. 47, ал. 1, т. 1, б. „е” от ЗОП е неприложимо към настоящата процедура.
4.3.3. Когато участникът, избран за изпълнител е чуждестранно лице се прилагат изискванията на чл. 48, ал. 3, ал. 4 и ал.5 от ЗОП.
4.3.4. Оригинален документ за гаранция за изпълнение на договора в размер на 5 % от стойността на договора без ДДС за съответната позиция, която се освобождава, съгласно клаузите на проекта на договор /приложение № 6/. Изискването за представяне на гаранция за изпълнение не важи в случаите по чл. 16г от ЗОП.
5. Гаранция за изпълнение на договора.
 Гаранцията за изпълнение се представя в една от следните форми:
5.1. Парична сума внесена по сметката на МЗХ: IBAN – BG08 BNBG 9661 3300 1500 02; BIC – BNBGBGSD; БНБ – ЦУ.

5.2. Банкова гаранция в полза на МЗХ, която задължава банката неотменяемо и безусловно, независимо от валидността и действието на договора – предмет на гаранцията, да извършва плащания до размера на гаранцията при получаване на надлежно подписано и подпечатано искане за плащане от страна на Възложителя, деклариращо неизпълнение от страна на изпълнителя на задължения съгласно договора. 
Гаранцията за изпълнение се освобождава съгласно клаузите на проекта на договор /приложение № 6/. В случаите на забавено изпълнение, изпълнителят удължава валидността на гаранцията съобразно удълженото времетраене на изпълнението. Възложителят задържа гаранцията, ако в процеса на изпълнение на договора възникне спор между страните, отнесен за решаване от компетентния съд.
6. По неуредените от настоящата документация въпроси се прилагат разпоредбите на ЗОП, ППЗОП, Търговския закон и Закона за задълженията и договорите.
9 | Page

