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УСЛОВИЯ ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРА ЗА ИЗБОР НА ИЗПЪЛНИТЕЛ НА 

НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА С ПРЕДМЕТ: 

„Провеждане на функционален анализ на общинска администрация - Дряново. Подобряване на организацията на работните процеси в общинска администрация Дряново (Изготвяне на предложения за промени в методологиите, процедурите, вътрешните правила и работните процеси). Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила. Провеждане на съпътстващо обучение за служителите на общинска администрация – Дряново с цел прилагане на новите правила и методологии”

І. МАКСИМАЛНА ПРОГНОЗНА СТОЙНОСТ НА ПОРЪЧКАТА

Максималната стойност на настоящата обществена поръчка е 56 550 лв. (петдесет и шест хиляди петстотин и петдесет лева), без включен ДДС или 67 680 лв. (шестдесет и седем хиляди шестстотин и осемдесет лева), с включен ДДС, разпределена както следва:

1. Провеждане на функционален анализ на общинска администрация - Дряново – 31 666.66 лв. без ДДС;
2. Подобряване на организацията на работните процеси в общинска администрация Дряново (Изготвяне на предложения за промени в методологиите, процедурите, вътрешните правила и работните процеси) – 12 916.67 лв. без ДДС;

3. Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила – 9 166.67 лв. без ДДС;

4. Провеждане на съпътстващо обучение за служителите на общинска администрация – Дряново с цел прилагане на новите правила и методологии - 12 участници за два дни – 2 800 лв. без ДДС.

В ценовите си оферти участниците представят обща цена за изпълнение на поръчката, както и отделни цени за дейностите по т. 1-4. Участници, които са предложили цени, надвишаващи някоя от цените по т. 1-4 се отстраняват от участие в процедурата.
ІІ. КРИТЕРИИ ЗА ПОДБОР НА УЧАСТНИЦИТЕ
За да участва в настоящата процедура, участникът следва да докаже съответствие със следните критерии за подбор:
1. Наличие на оборот от сходни на настоящата обществена поръчка дейности.
Участникът следва да докаже оборот от консултантски услуги за изготвяне на функционални и/или организационни анализи, методологии, административни процедури, вътрешни правила за устройството и начина на функциониране на организации – минимум 55 000 лв. (петдесет и пет хиляди лева), без вкл. ДДС, за последните три приключени финансови години.

За доказване на изискването участникът представя:
· справка за общия оборот и оборота от сходни дейности за последните три приключени финансови години (2010 г., 2011 г. и 2012 г.), по Образец № 6
· копие от отчетите за приходите и разходите за последните три приключени финансови години (2010 г., 2011 г. и 2012 г.) или декларация (в свободен текст), че същите са обявени в Търговския регистър при Агенция по вписванията за ЮЛ и ЕТ. В случай че участникът е учреден или е започнал дейност през някоя от последните три финансово приключили години и не може да представи информация за общия и специфичния обороти за последните три финансово приключили години, същият посочва това обстоятелство в офертата и представя исканите документи от датата на учредяване, респективно на започване на дейността, като в този случай следва да е изпълнил изискването за специфичен оборот от датата на учредяването си, респективно на започване на дейността си.
2. Изпълнени сходни с предмета на настоящата поръчка договори:
Участникът следва да докаже участие в изпълнението на минимум 2 договора през последните три години (2010, 2011 и 2012 г.), включващи изготвяне на функционални и/или организационни анализи, методологии, административни процедури, вътрешни правила за устройството и начина на функциониране на организации, от които поне един договор да е за посочените дейности в рамките на публичен орган. „Публичен орган” е всяко лице, което е определено като възложител, по смисъла на Закона за обществените поръчки.
За доказване на изискването участникът представя:

· Списък – декларация за основните договори за изпълнение на сходни договори през последните три години, по Образец № 7
· Референции за добро изпълнение за всеки от договорите в списъка, съдържащи информация относно предмет на договора, период на изпълнение, изпълнени дейности, стойност и потвърждение за успешно и качествено изпълнение.
3. Наличие на сертификати за управление на качеството:
Участникът следва да притежава валиден акредитиран сертификат ISO 9001:2008 или еквивалентен, с обхват консултантски услуги за консултиране на публични организации и/или управленско консултиране, и/или институционално изграждане. 
За доказване на изискването участникът представя копие от сертификата/сертификатите.

4. Ключови експерти

За участие в процедурата, участникът следва да представи ключови експерти, които да отговарят на следните изисквания:

4.1. Ръководител  екип

· Магистърска степен в областта на правото, икономиката, публична или бизнес администрация или еквивалентна специалност

· Минимум 5 годишен професионален опит

· Минимум 3-годишен управленски опит 

· Участие в минимум 2 проекта за изготвяне на функционални и/или организационни анализи, методологии, административни процедури, вътрешни правила за устройството и начина на функциониране на публични организации.
4.2. Експерт  организационно развитие:

· Магистърска степен в областта на областта на правото, икономиката, публична или бизнес администрация или еквивалентна специалност

· Минимум 5 годишен професионален опит

· Участие в минимум 2 проекта за оптимизиране на работните процеси и организационно развитие и/или административни процедури, и/или вътрешни правила за устройството и начина на функциониране за публични органи.
4.3. Експерт  нормативна уредба 


· Магистърска степен по право;

· Минимум 5 годишен професионален опит

· Участие в минимум 2 проекта за функционални анализи и разработване на нормативна уредба (в т.ч. вътрешни правила, методологии, процедури и др.) за публични органи. 

· Опит в разработване на нормативни актове.

За доказване на изискванията участникът представя по отношение на всеки един от ключовите експерти, следните документи:

· Автобиография по образец № 9
· Диплома за завършено образование

· Трудова/служебна/осигурителна книжка

· Референции/договори/други документи за доказване на специфичния професионален опит.

ІІІ. ИЗИСКВАНИЯ НА ЧЛ. 47, АЛ. 1, Т. 1, Б. „А” – „Д”, Т. 2 И Т. 3, АЛ. 2 И 5 ОТ ЗОП
За участие в процедурата, по отношение на участниците, в т.ч. всеки един от членовете на обединението и подизпълнителите не следва да са налице обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1, б. „а” – „д”, т. 2 и т. 3, ал. 2 и 5 от ЗОП, за което се представят декларации, образец № 3 и 4 от лицата, посочени в забележката на съответния образец.
ІV. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ОБЕДИНЕНИЯТА И ПОДИЗПЪЛНИТЕЛИТЕ
1. Обединението на физически и/или юридически лица има качеството на „участник” в настоящата процедура. В случай на избор на обединението за изпълнител, същото се задължава преди сключване на договора да представи удостоверение за регистрация в Регистър БУЛСТАТ.

2. В случай че участникът в процедурата е обединение, което не е юридическо лице,  участниците в него трябва да определят в споразумението за създаването си, физическото лице, което е упълномощено да представлява обединението пред трети лица, в т.ч. и пред възложителя.

3. В случай че участник в процедурата е обединение, критериите за подбор ще се прилагат за обединението като цяло. Документите за доказване на съответствие с критериите за подбор се представят само за членовете на обединението, чрез които участникът доказва съответствието си с критериите за подбор.

4. В случай че участникът е обединение, участниците в него сключват споразумение помежду си, което задължително трябва да съдържа клаузи, които:

5.1. определят точно и ясно разпределението на изпълнението на отделните видове дейности между отделните участници в обединението. Разпределението следва да посочва съответния вид дейност, който ще се изпълнява от всеки от членовете на обединението, като не е достатъчно посочване на процентното разпределение на дейностите. 
5.2. посочват задължително физическото лице, упълномощено да представлява обединението пред трети лица, в т.ч. и пред възложителя, и да подписва всички документи от името на обединението;

5.3. гарантират, че всички членове на обединението са задължени да останат в него за целия период на изпълнение на договора;

5.4. гарантират, че съставът на обединението няма да се променя след сключване на договора за възлагане на обществена поръчка.
5.5. всички членове на обединението заедно и поотделно отговарят за поетите от него задължения;

5.6. представляващият обединението поема задължения от името и за сметка на същото и на неговите членове.
6. Едно физическо или юридическо лице може да участва само в едно обединение – участник в настоящата обществена поръчка. В случай че едно физическо или юридическо лице е включено в състава на повече от едно обединение – участник в настоящата процедура, всички тези участници се отстраняват от участие в процедурата по съответната обособена позиция. 

7. Изискванията към подизпълнителите се прилагат съобразно вида и дела на тяхното участие.
8. Подизпълнителите представят декларация за съгласие за участие в процедурата по образец № 5
V. ИЗИСКВАНИЯ КЪМ СЪДЪРЖАНИЕТО НА ТЕХНИЧЕСКАТА ОФЕРТА
Участниците представят техническа оферта, по образец. Същата следва да съдържа най-малко информация относно собственото виждане на участника за начина и методите за изпълнение на поръчката и отделните дейности. В техническата си оферта участникът представя своето виждане относно най-малко следните въпроси:
1. Срок за изпълнение на поръчката:

Участникът предлага срок за изпъление на поръчката, в месеци. Срокът следва да е обвързан и доказан от приложения подробен линеен график за изпълнение на дейностите.
2. Организация, подход и методи за изпълнение на услугата
Описват се подробно организацията на работата, методите, начините и подходите за изпълнение на дейностите, съгласно техническите спецификации, със съответното обосноваване и ресурсна обезпеченост за изпълнението им.

3. Линеен график (приложение – графична и текстова част).
Участникът прилага подробен линеен график за изпълнение на дейностите, в графичен вид и съдържащ текстова пояснителна част към него, съдържаща описание на взаимовръзката между отделните дейности и разпределение на ресурсите за изпълнение на всяка от дейностите. 

4. В случай на участник – обединение - ясно посочване на приноса на всеки от членовете на обединението, както и на разпределението на задачите и връзката между тях, и начин на комуникация между отделните членове на обединението.

5. При наличие на подизпълнители - ясно посочване на дейностите, които ще бъдат изпълнявани от подизпълнителите.

6. Допълнителна информация. Участникът може да представя всяка допълнителна информация, по своя преценка, която може да бъде необходима за изясняване на неговите предимства и недостатъци при реализацията на проекта.

VІ. СЪДЪРЖАНИЕ НА ОФЕРТАТА
1. Офертата се представя в запечатан непрозрачен плик, който трябва да съдържа:

1.1. „Документи за подбор";
1.2. "Предложение за изпълнение на поръчката";

1.3. „Предлагана цена”.

2. СЪДЪРЖАНИЕ НА „ДОКУМЕНТИ ЗА ПОДБОР”

	№
	Документ
	Форма и изисквания
	Лице/лица, задължено/и да представи/ят документа

	І. АДМИНИСТРАТИВНИ ДОКУМЕНТИ

	1.
	Списък на документите, съдържащи се в офертата
	Свободна форма

Подписва се от представляващия участника/физическото лице – представляващ обединението. Следва да съдържа ясна идентификация на участника. В случай на участник – обединение, се посочват имената на всички участници в обединението. При наличие на подизпълнител се посочва името на подизпълнителя и качеството му на такъв.
	Представя се от името на участника в процедурата.

	2.
	Оферта за участие
	Образец № 1

Подписва се от представляващия участника/физическото лице – представляващ обединението.
	Представя се от името на участника в процедурата.

	3.
	Административни сведения
	Образец № 2

Подписва се от представляващия участника/физическото лице – представляващ обединението.
	Представя се от името на участника в процедурата.

	ІІ. ДОКУМЕНТИ ЗА РЕГИСТРАЦИЯ

	4.
	Копие от документ за регистрация на участника или ЕИК, съгласно чл. 23 от ЗТР, когато участника е юридическо лице или документ за самоличност, когато е физическо лице. 
	Документът се представя от участник/член на обединение/подизпълнител – българско търговско дружество или едноличен търговец
 
	Представя от участника или съответно – от членовете на обединението и подизпълнителите – търговски дружества или еднолични търговци

	5.
	Документ за регистрация на чуждестранните юридически лица
	Съгласно закодонодателството на държавата, в която е установен участникът.

Документът се представя от участник/член на обединение/подизпълнител – чуждестранно юридическо лице.
Документът следва да удостоверява:

· системата на управление и представителство на участника; 

· имената на физическите лица, представляващи участника;

· имената на физическите лица – членове на управителните органи на участника; 

· имената на физическите лица – членове на контролните органи на участника (ако има такива);

· имената на прокуристите и районът им на действие;

· датата, към която удостоверените обстоятелства са били в сила, като датата следва да е не по-рано от един месец преди подаването на офертата за участие.

Документът се представя в официален превод
	Представя от участника или съответно – от членовете на обединението и подизпълнителите – чуждестранни лица

	6.
	Документ за самоличност
	Копие, заверено за „Вярно с оригинала”.

Документът се представя от участник/член на обединение/подизпълнител – физическо лице. За чуждестранните лица, документът се представя в официален превод.
	Представя се от участника или съответно – от членовете на обединението и подизпълнителите – физически лица

	7.
	Споразумение за създаване на обединение, което не е юридическо лице
	Оригинал или нотариално заверено копие.

Документът следва да съдържа клаузите съгласно настоящата документация и обединението да е учредено и регистрирано съгласно всички изисквания на законодателството, където е установено.
	Представя се от участници – обединения.

	8
	Декларации за липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, ал. 2, т. 1-5 и ал. 5 от ЗОП
	Образци № 3 и 4 

Декларациите се представят и подписват, както е указано в съответния образец
	Съгласно изискванията на чл.47, ал. 1, т. 1 и ал. 2, т. 2, документите се представят от участниците по чл. 47, ал. 4 от ЗОП

За обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 2 и 3, ал. 2, т.1 и 3 и ал. 5, т. 2, когато кандидатът или участникът е юридическо лице, е достатъчно подаване на декларация от едно от лицата, които могат самостоятелно да го представляват.

	9
	Декларация от подизпълнител, че е съгласен да участва в процедурата като такъв
	Образец № 5
Подписва се от представляващия подизпълнителя/ите.
	Документът се представя от всеки един от подизпълнителите поотделно.

	ІІІ. ДОКУМЕНТИ ЗА ДОКАЗВАНЕ НА СЪОТВЕТСТВИЕ С КРИТЕРИИТЕ ЗА ПОДБОР

	10
	ИКОНОМИЧЕСКО И ФИНАНСОВО СЪСТОЯНИЕ

	10.1
	Отчети за приходите и разходите за последните три приключени финансови години (2010, 2011 и 2012 г.) за физическите лица – копия от годишните данъчни декларации
	Копие, заверено за „Вярно с оригинала” 

Годишните данъчни декларации за физическите лица – заверени от НАП
	Документът се представя от участника/лицето/ата, включено/и в обединението, чрез който/които участникът доказва съответствие с изискването за икономическо и финансово състояние. Документът се представя и от подизпълнителя/ите на участника.

	10.2
	Информация, съгласно чл. 50, ал. 1, т. 3 от ЗОП за общия оборот (приход) и оборота (прихода) от сходни дейности на участника за последните три приключени финансови години.
	Образец №6
	Документът се представя от участника/лицето/ата, включено/и, включено в обединението, чрез който/които участникът доказва съответствие с изискванията за икономическо и финансово състояние. Документът се представя и от подизпълнителя/ите на участника, в съответствие с процентния дял на участие и вида на дейностите, които е посочил, че ще извършва.

	11
	ТЕХНИЧЕСКИ ВЪЗМОЖНОСТИ

	11.1
	Списък на изпълнените договори за сходни дейности
	Образец № 7
Договорите, включени в списъка следва да са с предмет, релевантен съгласно изискванията на настоящата документация.

В списъка не следва да се посочват повече от минимално изискуемите договори, съгласно настоящата документация.
	Документът се представя от участника/лицето/ата, включено/и, включено в обединението, чрез който/които участникът доказва съответствие с изискванията за технически възможности. Документът се представя и от подизпълнителя/ите на участника, като съдържанието му е в съответствие с дейностите, които подизпълнителят е посочил, че ще извършва.

	11.2
	Препоръки за всеки един от договорите, посочени в списъка по т. 11.1
	Копия, заверени за „Вярно с оригинала”.

Препоръките следва да съдържат информация, изискуема съгласно настоящата документация.
	Документите се представят от всяко едно от лицата, представило списък по т. 11.1.

	12
	КЛЮЧОВИ ЕКСПЕРТИ

	12.1
	Списък на ключовите експерти
	Образец № 8
Подписва се от представляващия участника/физическото лице – представляващ обединението.
	Представя се от името на участника в процедурата.

	12.2
	Автобиография
	Образец №9
Подписва се лично от съответния ключов експерт
	Представя се от всеки един от ключовите експерти поотделно

	12.3
	Диплома за завършено образование
	Копие, заверено за „Вярно с оригинала”.


	Представя се от всеки един от ключовите експерти поотделно

	12.4.
	Трудови/служебни_осигурителни книжки
	Копие, заверено за „Вярно с оригинала”.


	Представя се от всеки един от ключовите експерти поотделно

	12.5
	Референции/копия от договори/други документи за доказване на специфичния професионален опит
	Копие, заверено за „Вярно с оригинала”.


	Представя се от всеки един от ключовите експерти поотделно

	13.
	СТАНДАРТИ ЗА СИСТЕМИ ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА КАЧЕСТВОТО

	13.1
	Валиден акредитиран сертификат за внедрена система за управление на качеството съгласно стандарт ISO 9001:2008 или еквивалентен сертификат, издаден от акредитиран сертифициращ орган.
	Копие, заверено за „Вярно с оригинала”.

Обхватът на сертификата трябва да в съответствие с изискванията на документацията.
	Документът се представя от участника/лицето/ата, включено/и, включено в обединението, чрез който/които участникът доказва съответствие с изискването.

	ДРУГИ ДОКУМЕНТИ

	14
	Декларация за приемане на условията в проекта на договор
	Образец № 10
Подписва се от представляващия участника/физическото лице – представляващ обединението.
	Представя се от името на участника в процедурата.

	19
	Нотариално заверено пълномощно
	Само в случаите когато един или повече документи в офертата не са подписани от съответния представляващ


3. Съдържание на техническата оферта, изготвена по Образец № 11, съгласно изискванията на Възложителя и спецификата на обществена поръчка.

3.1. Изисквания към формата и лица, които следва да представят документа:

Техническата оферта се подписва от представляващия участника (изрично упълномощено от него лице) или представляващия обединението, съгласно споразумението за създаване на обединение. 

4. „Предлагана цена” съдържа ценовата оферта на участника, изготвена по образец № 12.
4.1.1. Изисквания към формата и лица, които следва да представят документа:

Ценовата оферта се подписва от представляващия участника (изрично упълномощено от него лице) или представляващия обединението, съгласно споразумението за създаване на обединение или упълномощеното лице, съгласно нотариално заверени пълномощни от представляващите всеки един от членовете на обединението. 

При наличие на аритметични грешки в ценовата оферта на участника, същият се отстранява от участие в процедурата. Недопустими са разяснения, които водят до промяна в предложената цена за изпълнение на поръчката. При несъответствие между изписаното с думи и с цифри, се взема предвид изписаното с думи.
[image: image2.png]
Ако участник не представи документ изискван от Възложителя или го представи не във вида или със съдържанието посочено и изисквано от Възложителя, това ще доведе до незабавното му отстраняване от по нататъшно участие в процедурата.

Запечатаният плик се надписва със следния текст: 

„Община Дряново
Оферта за участие в процедура за избор на изпълнител на обществена поръчка с предмет: „Провеждане на функционален анализ на общинска администрация - Дряново. Подобряване на организацията на работните процеси в общинска администрация Дряново (Изготвяне на предложения за промени в методологиите, процедурите, вътрешните правила и работните процеси). Разработване и въвеждане на правила за мониторинг и контрол по внедряването и изпълнението на новите правила. Провеждане на съпътстващо обучение за служителите на общинска администрация – Дряново с цел прилагане на новите правила и методологии”
В долния ляв ъгъл на плика се посочва наименование на участника, адрес за кореспонденция на участника, телефон и по възможност – факс и e-mail.

Не се приемат пликове, които са незапечатани, прозрачни или с нарушена цялост. Възложителят връща незабавно и офертите, които са представени след изтичане на крайния срок. Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър.

Документите следва да са постъпили в Община Дряново, в срока, посочен в публичната покана.

Документите се подават лично или чрез упълномощено лице на адрес: гр. Дряново, ул. „Бачо Киро” № 19, с препоръчано писмо с обратна разписка като разходите са за сметка на участника, като се предвижда да се спази крайният срок за получаване на офертите. Възложителят не носи отговорност за получаване на оферти, в случай че се използва друг начин за представяне.[image: image1.png]



Съдържанието на Плик №1 и Плик №2 се представя и на електронен/оптичен носител. Изготвените и комплектовани документи – подписани и подпечатани, се сканират и обединяват от участника в два отделни файла, съдържащи представените в Плик № 1 и Плик № 2 документи. Файловете се създават във формат PDF или еквивалентен и се записват на електронен/оптичен носител, като се поставят съответно в Плик № 1 и Плик № 2 от офертата, където се съдържа хартиеният еквивалент на съответните документи.








� Към датата на провеждане на процедурата, не е налице законова възможност, съгласно българското законодателство, лицето да не е вписано в Търговския регистър към Агенцията по вписванията.





Този документ е създаден в рамките на проект „Подобряване на ефективността на общинска администрация – Дряново чрез оптимизиране на структурата и функциите й”, в изпълнение на Договор №13-11-38/19.08.2013г., финансиран от Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд
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