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 услуга с предмет: „Предоставяне на застрахователни услуги за нуждите на Министерство на земеделието и храните”, включваща три особени позиции, както следва: 1. Задължителна застраховка „Гражданска отговорност” и застраховка „Злополука” на местата в автомобилите, собственост на МЗХ-ЦА; 2. Застраховка „Каско” на автомобилите, собственост на МЗХ-ЦА; 3. Застраховка на  недвижимите имоти - публична и частна държавна собственост, предоставени за управление на МЗХ, както и информационно-комуникационно оборудване, намиращо се в сградата на бул. „Хр. Ботев” №55, гр. София, собственост на Министерство на земеделието и храните (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.

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. Всяко предложение /оферта/ трябва да бъде представено заедно с гаранция за участие/парична сума или банкова гаранция/, както следва: 
За позиция І – 200 /двеста/ лв. 

За позиция ІІ – 600 /шестстотин/ лв. 

За позиция ІІI – 100 /сто/ лв. 

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

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

2. е определен за изпълнител, но не изпълни задължението си да сключи договор за обществената поръчка.
Възложителят освобождава гаранциите за участие на:

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;

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.

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.
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;

· Обявление за обществена поръчка;

· 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 за позиция 1- приложение № 4.1;

· Образец на техническо предложение за позиция 2 - приложение № 4.2;

· Образец на техническо предложение за позиция 3- приложение № 4.3;

· Образец на ценово предложение за позиция 1- приложение № 5.1 и №5.1.А;

· Образец на ценово предложение за позиция 2- приложение № 5.2 и №5.2.А. ;
· Образец на ценово предложение за позиция 3- приложение № 5.3 и №5.3.А.;
· Проект на договор за изпълнение на обществена поръчка за позиция 1 - приложение № 6.1;

· Проект на договор за изпълнение на обществена поръчка за позиция 2 - приложение № 6.2;

· Проект на договор за изпълнение на обществена поръчка за позиция 3 - приложение № 6.3;
· 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;
· Образец на декларация за конфиденциалност - 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 и описание предмета на поръчката за позиция 1, 2 и 3 - приложение № 15.;
· Списък на МПС, собственост на МЗХ за позиция 1 и 2 - приложение № 15.А;
· Списък части от сгради, списък жилища и списък информационно-комуникационно оборудване - приложение № 15.Б; 
· Образец на списък на услугите по чл. 51, ал. 1, т. 1 ЗОП - приложение № 16;
· Методика за оценка на офертите – приложение № 17;
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.  

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 по чл. 47, ал. 9 от ЗОП, относно обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, ал. 2 и ал. 5 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. В декларацията се включва и информация относно публичните регистри, в които се съдържат посочените обстоятелства, или компетентния орган, който съгласно законодателството на държавата, в която участникът е установен, е длъжен да предоставя информация за тези обстоятелства служебно на възложителя;
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;
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 на 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.  Оригинал на банкова гаранция за участие или копие от документа за внесена гаранция под формата на парична сума;

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 на /приложение № 10/;

3.2.10. Оригинал на декларация за конфиденциалност – попълнен образец на /приложение № 11/;
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/ Оригинал на списък на услугите, които са еднакви или сходни с предмета на обществената поръчка, изпълнени през последните три години, считано от датата на подаване на офертата. Списъкът следва да съдържа подробно описание на предмета на услугата, стойност (изплатеното възнаграждение), началната дата и срока на услугата, получателите (възложителите), основен изпълнител или подизпълнител, дял на участника /приложение №16/.

           Участникът следва да e изпълнил минимум една услуга, със сходен или еднакъв предмет за всяка една от отделните позиции. За сходен се счита: дейностите свързани със застраховането. 

Забележка: При подаване на оферта за повече от една позиция минимално изискуемият брой договори е сума от минимално изискуемите договори за съответните позиции.         
За доказателства за извършените услуги се предоставят удостоверения, издадени от получателя или от компетентен орган, или се посочва публичен регистър, в който е публикувана информация за услугата. 
Когато участникът е обединение или консорциум, изискването за опит, сходен на предмета на поръчката, се доказва от един или повече от участниците в обединението.

б/ Участникът следва да представи декларация /свободен текст/ за наличните сервизни бази и клонове на територията на гр. София и на територията на страната.


в/ Участникът следва да представи заверено копие на Лиценз за извършване на застрахователна дейност, издаден от съответния компетентен орган и заверено копие на допълнителен лиценз /ако има такъв/ за съответния вид застраховка, предмет на процедурата.

 
          При обединение, документите, доказващи покриването на критериите за подбор, се представят само за участниците, чрез които обединението доказва съответствието си с критерия за подбор.
3.3. Техническо предложение за изпълнение на поръчката. Подробно техническо предложението за изпълнение на поръчката, което  следва да включва: образец на Техническо предложение - /Приложение  № 4.1 и/или 4.2 и/или 4.3/ от документацията на възложителя и приложенията към нея.-  попълва се съответното приложение в зависимост от това, за коя обособена позиция се участва/.
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 и декларация за конфиденциалност - приложение № 11;
3.4. Ценово предложение

       Ценовото предложение следва да включва: попълнен образец на ценово предложение от настоящата документация /Приложение № 5.1 и/или 5.2 и/или 5.3/ от документацията на възложителя и приложението към него/тях - попълва се съответното приложение в зависимост от това, за коя обособена позиция се участва/.

Цените следва да се представят в български левове.

Оферта с цени, изразени в друга парична единица се отхвърля.

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”, съдържащ документите по т. 3.2. от настоящите указания;
Плик № 2 - „ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПОРЪЧКАТА”, съдържащ документите по т. 3.3. от настоящите указания за всяка позиция по отделно и 

Плик № 3 – „ПРЕДЛАГАНА ЦЕНА”, съдържащ документите по т. 3.4. от настоящите указания за всяка позиция по отделно.
· Забележка: Когато участник подава оферта за повече от една обособена позиция, 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 услуга с предмет: „Предоставяне на застрахователни услуги за нуждите на Министерство на земеделието и храните”, включваща три особени позиции, както следва: 
За позиция № ___ с наименование: ____________________________________

3.7.3. Върху плика по т. 3.7.2. участникът посочва наименование на съответната позиция , за която ще се участва, адрес за кореспонденция, пощенски код, телефон, факс и адрес на електронна поща за уведомяване.
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”, съгласно /приложение № 17/ - Методика за оценка на офертите.

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 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 за съответната позиция, представляваща размера на застрахователната премия с ДДС и с 2% данък по ЗДЗП.

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 за съответната позиция. 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 за съответната позиция възникне спор между страните, отнесен за решаване от компетентния съд.
6. За всички неуредени въпроси във връзка със сключването, изпълнението и прекратяването на договорите за обществени поръчки се прилагат разпоредбите на Закона за обществените поръчки, Търговския закон и на Закона за задълженията и договорите. 

