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Приложение № 4

УКАЗАНИЯ КЪМ УЧАСТНИЦИТЕ И ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ОФЕРТИТЕ
ЗА ОТКРИТАТА ПРОЦЕДУРА  ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА

С ПРЕДМЕТ:  „ИЗБОР НА ИЗПЪЛНИТЕЛ ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА УСЛУГИ СВЪРЗАНИ С ВНЕДРЯВАНЕТО НА ЕЛЕКТРОННИ ФОРМИ НА ДИСТАНЦИОННО ОБУЧЕНИЕ”

I. ОБЩИ УСЛОВИЯ ЗА ПРОВЕЖДАНЕ И УЧАСТИЕ
Редът и условията, при които ще се избере изпълнител на поръчката е съобразен със ЗОП.Процедурата за възлагане на обществената поръчка е открита, като дава равни възможности за участие на всички участници, отговарящи на изискванията на Възложителя.
Подготовка на офертите
1. Подаването на офертата задължава участниците да приемат напълно всички изисквания и условия, посочени в документацията за участие при спазване на ЗОП и другите нормативни актове, свързани с изпълнението на предмета на поръчката.
2. Всеки участник има право да представи само една оферта.
2.1. Лице, което участва в обединение или е дало съгласие и фигурира като подизпълнител в офертата на друг участник, не може да представя самостоятелна оферта.
2.2. В процедура за възлагане на обществена поръчка едно физическо или юридическо лице може да участва само в едно обединение.
3. Подизпълнителите трябва да отговарят на всички изисквания, на които отговаря и основният участник.
4. Не се допуска представянето на различни варианти.
5. Когато участник в процедурата е обединение, което не е юридическо лице:
(а) документите по чл.56, ал.1 т.1 и 6 от ЗОП се представят за всяко физическо или юридическо лице, включено в обединението;
(б) документите по чл.56, ал.1 т.4 и 5 от ЗОП се представят само за участниците, чрез които обединението доказва съответствието си с критериите за подбор по чл.25, ал.2, т.6. от ЗОП.
Към офертата се прилага споразумение за създаване на обединението, който е необходимо да съдържа клауза за солидарна отговорност на лицата, включени в него, за задълженията по договора за възлагане на обществената поръчка в съответствие с неговите условия.Споразумението трябва да съдържа клаузи, които гарантират, че всички членове на обединението са отговорни, заедно и поотделно за изпълнението на договора; че водещият член на обединението е упълномощен да задължава, да получава указания за и от името на всеки член на обединението; че изпълнението на договора, включително плащанията, са отговорност на водещия член на обединението, и че всички членове на обединението са задължени да останат в него за целия период на изпълнение на договора. Участниците в обединението трябва да определят едно лице, което да представлява обединението за целите на поръчката.Не се допускат промени в състава на обединението след изтичане срока за подаване на оферти.
Когато не е приложено споразумение за създаването на обединение или в приложеното споразумение липсват клаузи, гарантиращи изпълнението на горепосочените условия или състава на обединението се е променил след подаването на офертата - участникът ще бъде отстранен от участие в процедурата за възлагане на настоящата обществена поръчка.
6. Когато участникът в процедура е чуждестранно физическо или юридическо лице или техни обединения, офертата се подава на български език, 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, 6 и 11 от ЗОП, които са на чужд език, се представят и в превод.
7. Всички документи, съдържащи се в офертата се подпечатват и подписват от  представляващия/ите дружеството съгласно регистрацията или от надлежно упълномощено от него/тях лице/а, като се прилага съответното пълномощно.
8. Всички разходи по подготовката и подаване на офертата са за сметка на участника. 
9. Офертата, както и цялата кореспонденция и всички документи, свързани с процедурата и разменени между участника и Възложителя трябва да са на български език. Приложените документи, представени от участника могат да бъдат на друг език, но в този случай трябва да са придружени с точен превод на относимите части на езика на документацията за участие, като в този случай за нуждите на тълкуването на офертата, преводът ще е с предимство.
9.1. Всички документи в офертата, съдържащи цени, се поставят в плика „Предлагана цена”. Ако в документацията има финансово предложение, което не е поставено в него, участникът се отстранява от участие.
Разяснения  във връзка с подготвяне и подаване на офертите
10. Лицата могат да поискат писмено от Възложителя разяснения по документацията за участие до изтичането на срока за нейното закупуване или получаване. Възложителят изпраща разясненията в 4–дневен срок от постъпване на искането. В случай, че от предоставяне на разяснението от Възложителя до крайния срок за получаване на оферти или заявления за участие остават по-малко от 6 дни, а в случаите по чл.14, ал.3 от ЗОП – по-малко от три дни, Възложителят е длъжен да удължи срока за получаване на оферти или заявления за участие с толкова дни, колкото е забавата. Възложителят изпраща разяснението до всички лица, които са закупили, съответно изтеглили от сайта на Възложителя, документация за участие и са посочили адрес или факс номер за кореспонденция, без да отбелязва в отговора лицето, направило запитването.Разяснението се прилага и към документацията, която предстои да се закупува от други участници.
Корекции на офертата
11. Офертата не трябва да съдържа корекции, добавки или вписвания между редовете.
Подаване на офертите
12. Офертите се представят в писмен вид, на хартиен носител.   
13. 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 до крайния срок на адреса, посочен в Обявлението за обществена поръчка. Всяка оферта, получена от Възложителя след посочения в Обявлението срок ще бъде върната неотворена на участника и това се отбелязва в регистъра на Възложителя.
14. Не се приема и Оферта в плик, незапечатан или с нарушена цялост. Такава Оферта незабавно се връща на участника и това се отбелязва в регистъра на Възложителя.
15. До изтичане на срока за подаване на офертите всеки участник в процедурата може да промени, допълни или да оттегли Офертата си. Изменението на офертата трябва да отговаря на изискванията и условията за представяне на първоначалната оферта, с ясно изписан текст: “Допълнение и/или изменение към оферта вх. №.......”.
16. Върху плика с офертата участникътизписва следната информация:
(а) „Оферта”, адрес на Възложителя и наименованието на процедурата, посочено в конкурсната документация; 
(б) фирма, адрес за кореспонденция, телефон,  факс и по възможност електронен адрес на участника;
17.В запечатаният непрозрачен плик, обозначен като „Оферта” следва да се съдържаттри отделни запечатани непрозрачни и надписаниплика, както следва:
17.1.плик № 1 с надпис "Документи за подбор", в който се поставят документите, изисквани от Възложителя съгласно чл.56, ал.1, т.1-6, 8, 11-14 от ЗОП,  отнасящи се до критериите за подбор на участниците;
17.2.плик № 2 с надпис "Предложение за изпълнение на поръчката", в който се поставят документитепо чл.56, ал.1, т.7 и 9 от ЗОП, свързани с изпълнението на поръчката, съобразно избрания от Възложителя критерий и посочените в документацията изисквания.
17.3.плик № 3 с надпис "Предлагана цена", който съдържа ценовото предложение на участника.
18. При приемане на офертата върху плика се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването и посочените данни се записват във входящ регистър, за което на приносителя се издава документ.
19. ВЪЗЛОЖИТЕЛЯТ може да удължи срока за представяне на офертите при спазване на изискванията на ЗОП.
 Ценово предложение, цена и начин на формирането й
20. Предложението за цена се изготвя по приложения образец (Приложение №6).В Ценовото предложение участниците посочват общата стойност без ДДС.
21. Предложената от Участника цена не подлежи на промяна по време на изпълнение на договора. 
22. Предлаганата ценатрябва да включва всички разходи на участникаи да представлява пълната и окончателна цена без ДДС за изпълнение на поръчката.
23. Офертите на участниците не следва да надхвърлят посоченият в Обявлението финансов ресурс.Офертите на участниците, надхвърлящи обявеният финансов ресурс, ще бъдат  отстранени от участие.

Други
24. Във връзка с провеждането на процедурата и подготовката на офертите от участниците за въпроси, които не са разгледани в настоящите указания, се прилагат ЗОП и условията, посочени в други документи от документацията за участие в процедурата.
II. СПЕЦИФИЧНИ УКАЗАНИЯ И ИЗИСКВАНИЯ ПО ПРОЦЕДУРАТА
1. Условия за изпълнение обществената поръчка:
1.1.  Срок за изпълнение на обществената поръчка – 4 /четири/ месеца от датата на сключване на договора.Сроковете за изпълнение на дейностите са както следва:
Дейност 1: 3 месеца,	считано от датата на сключване на договора; 
Дейност 2: 3 месеца, считано от датата на сключване на договора;	
Дейност 3: 2 месеца, считано от датата на сключване на договора;	
Дейност 4: 2 месеца, считано от началото на третия месец от сключване на договора
1.2.При изпълнение на всяка една от дейностите предмет на поръчката  ИЗПЪЛНИТЕЛЯТ представя на ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ приемателно-предавателен протокол, подписан от определено от ВЪЗЛОЖИТЕЛЯ лице, оригинална фактураи съпровождащи изпълнението документи, подробно описани в проекта на Договора.
[bookmark: RANGE!B71]2. Място на изпълнение на обществената поръчка:  гр.Варна ул."Марин Дринов" №55 – сграда Ректорат.
3. Съдържание на Офертата.
Представените образци в документацията за участие и условията, описани в тях са задължителни за участниците и не могат да бъдат променяни от тях. Не се допуска в образците да бъде добавен текст повече от изискващия се. В случай, че не е достатъчно изброяването в тях, участникът следва да приложи на отделен лист необходимата информация, по посоченият образец.
[bookmark: _GoBack]Представените копия на документи се заверяват с “вярно с оригинала” и подпис  на участника. 
В случай, че Участникът е приложил копия от изискваните документи, той следва да представи при поискване от Възложителя, респ. Комисията за разглеждане, оценка и класиране на предложенията, оригиналните документи за справка.
3.1. Плик № 1 - документи за подбор
Документите, описани в следващите точки от 1 до 14 се подреждат в папка в същата последователност и се поставят в плик № 1 с надпис "Документи за подбор".
1.Оферта на участника
Офертата се изготвя по приложения в настоящата документация образец  (Приложение №7) – подписана от участника.
2. Списък с документите, съдържащи се в офертата (Приложение №7.1)– подписан от участника;
3. Нотариално заверено пълномощно на лицето подписващо офертата– представя се, когато офертата и/или документи от нея не са подписани от представляващия участника, съгласно актуалната му регистрация. Пълномощното следва да съдържа всички данни на лицата (упълномощен и упълномощител), както и изрично изявление, че упълномощеното лице има право да подпише офертата и/или  документи от нея – оригинал или нотариално заверено копие;
4. Единен идентификационен код (ЕИК), съгласно чл.23 от Закона за търговския регистър (ЗТР) или удостоверение за актуално състояние, когато участникът е юридическо лице или едноличен търговец; копие от документа за самоличност, когато участникът е физическо лице, а за чуждестранни физически лица–и официален превод на документа за самоличност. Чуждестранните лица представят документ за регистрация съобразно националното си законодателство в официален превод на български език. „Официален превод” е превод, извършен от преводач, който има сключен договор с Министерството на външните работи за извършване на официални преводи.Неперсонифицираните обединения (напр. такива, които са възникнали по силата на договор по чл. 357 и сл. ЗЗД) са длъжни да представят оригинал или нотариално заверено копие на документа, по силата на който е възникнало обединението (напр. договор по чл.357 и сл. ЗЗД), в който е посочен представляващия го.
5.Декларации по приложените към документацията образци за отсъствие на обстоятелствата по чл.47, ал.1 без т.1 буква „е“, ал.2, т.1 и 3  и ал.5, чл.56, ал.1, т.11 от ЗОП и по чл. 106, ал. 1, чл. 107, ал.1 и чл. 109, ал.2, буква "а" от Регламент (ЕО, Евратом) № 966/2012 на Европейския парламент и на Съвета (Приложения № №10, 11, 12, 12.1 и 13) - оригинал.
Представените образци се подписват лично от лицата, съгласно указанията в тях; 
6. Заверено копие от годишния счетоводен баланс и отчета за приходите и разходите за предходните три години – 2010, 2011 и 2012 г. в случай че не са публикувани в Търговския регистър към Агенция по вписванията, когато публикуването им се изисква от законодателството на държавата, в която участникът е установен, заверени от участника с „Вярно с оригинала“, или еквивалентен документ – за участници, които не са регистрирани съгласно българското законодателство. В случай че по обективни причини не може да представи исканите от възложителя документи, той може да докаже икономическото и финансовото си състояние с всеки друг документ, съгласно законодателството на държавата, в която е установен. В случай, че посочените документи са оповестени в търговския регистър към датата на кандидатстване, това обстоятелство ще се проверява по служебен път съгласно чл.23, ал.4 от ЗТР.
7. Справка – декларация за приходите от общата дейност и приходите от сходна с предмета на поръчката дейност за последните три години – 2010, 2011 и 2012 г., в зависимост от дата, на която участникът е учреден или е започнал дейността си.
Минимално изискване: Участникът трябва да има за последните три години /2010, 2011 и 2012 г./, в зависимост от дата, на която участникът е учреден или е започнал дейността си: общ оборот минимум 400 000 /четиристотин хиляди/ лева и специализиран оборот от дейност сходна с предмета на поръчката минимум 300 000 /триста хиляди/ лева. В случай, че участникът е обединение на физически и/или юридически лица, изискването следва да бъде изпълнено общо от обединението.
8.Декларация към чл.56, ал.1, т.12  от ЗОП(Приложение №8) - за приемане на условията в проекта на договора – подписана от участника
9. Платежен документ за закупуване на документация, само за участниците, които са закупили документацията на хартиен носител – копие заверено от участника
10. Платежен документ за внесена гаранция за участие – копие заверено от участникаили оригинал на банкова гаранция
11.Справка на основните договори на участника, свързани с предмета на поръчката, изпълнени през последните 3 години, считано до датата определена като краен срок за подаване на офертите - представя се информация за опита на участника въз основа на изпълнени подобни поръчки през тригодишен период от време. Справката съдържа информация за начална и крайна дата на изпълнение, стойност на договорите, предмет на услугата, както и данни за Възложителите (Приложение №15).
12. Препоръки за изпълнени договори през последните 3 год., свързани с предмета на обществената поръчка от предишни възложители и клиенти, подписани и подпечатани от тях.
Минимални изисквания:
Ще бъдат разглеждани и взети под внимание само изпълнените договори посочени от Участника в Приложение №15, за които има препоръки за добро изпълнение.
Участникът трябва да е изпълнил през последните 3 години поне 3 договора с предмет, сходен с предмета на поръчката.Договорите трябва да са приключили към датата на подаване на офертата по настоящата поръчка.
13.Списък на предложените специалисти, които ще участват в изпълнението на поръчката с посочване на ролята им в проекта съгласно раздел изисквания към персонала от „техническите спецификации"(Приложение №16) за изпълнение на обществената поръчка. Списъкът трябва да е придружен с автобиографии и документи доказващи квалификацията на експертите съгласно спецификацията и опитът им в проекти сходни с предмета на поръчката.
14.Декларация за подизпълнители (Приложение №14) - участникът следва да посочи подизпълнителите, ако предвижда такива, както и вида на работите, които ще извършват и дела на тяхното участие.
15.Документи на подизпълнителите, които ще участват при изпълнението на поръчката, ако се предвиждат такива. Документите на всеки един от подизпълнителите се представят в отделна папка, която съдържа:
а) Декларация за съгласие на подизпълнители за участието им при изпълнение на обществената поръчка и дейностите, които ще изпълняват (Приложение №14.1.).
б) Документите по чл.56, ал.1 т.1, 4, 5, 6 и 11 от ЗОП, като изискванията към тях се прилагат съобразно вида и дела на тяхното участие.
Участникът носи отговорност за качественото изпълнение на работите, за които е ангажирал подизпълнители.
· Под „сходен предмет” се разбира проект за доставка, внедряване(имплементиране) и поддръжка на електронно хранилище в платформа за електронно обучение, разработване на електронни и мултимедийни помагала, обучение на преподаватели и административен персонал.

3.2. Плик № 2 – предложение за изпълнение на поръчката
Плик № 2 с надпис "Предложение за изпълнение на поръчката" съдържа предложение за изпълнение (Приложение №5) и техническа оферта - подписани от Участника.
Техническата оферта трябва да съдържа:
Описание на техническото предложение, направено въз основа на техническите спецификации по поръчката. Предложението за изпълнение на поръчката трябва задължително да включва всички елементи на техническите спецификации с подробно описание съобразно изискванията по дейности.В предложението трябва да бъде посочен подхода/метода за изпълнение на договора. Техническото предложение следва да отразява разбирането на основните аспекти на поръчката.
Техническото предложение на Участника трябва да бъде с технически параметри идентични или по-добри от техническите спецификации (Приложение №16) на Възложителя.
Техническо предложениена Участник, което не отговаря на изискванията на Възложителя, посочени в документацията за участие и/или е непълно се предлага за отстраняване от участие.
3.3.Плик № 3 - предлагана цена
Плик № 3 с надпис „Предлагана цена” съдържа ценово предложение - подписано от Участника.
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