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РИ 07_06  ПРОЦЕДУРА НА ДОГОВАРЯНЕ С ОБЯВЛЕНИЕ ПО ГЛАВА СЕДМА НА ЗОП

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_06, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на съда и регламентира подготовката на процедурата, разглеждането, оценяването и класирането на подадените оферти, както и определянето на изпълнител на поръчката . Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. 

	

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Установяване на необходимост от провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез процедура на договаряне
	ОЛ установява необходимостта от възлагане на обществена поръчка чрез процедура на договаряне и изготвя Възлагателно писмо. Съгласно чл.84 от ЗОП възложителят може да възложи обществена поръчка чрез процедура на договаряне с обявление само тогава, когато:

1. откритата, ограничената процедури или състезателния диалог са прекратени на основание чл.39, ал.1, т.2 – всички оферти не отговарят на предварително обявените условия;

2. по изключение естеството на доставката, услугата или строителството, или рисковете, свързани с тях, не позволяват предварително определяне на стойността;

3. естеството на услугата не позволява да се определят достатъчно точно техническите спецификации, за да се възложи поръчката по реда на откритата или на ограничената процедура;

4. поръчката е за услуги по чл.5, ал.1, т.2 от ЗОП – за услуги, включени в приложение №3, които се възлагат чрез открита процедура, ограничена процедура или процедура на договаряне с обявление;

5. в областта на строителството се извършва изследователска, експериментална или развойна дейност, която не е с цел печалба или възстановяване на разходите за тази дейност.

	ОЛ
	ОД 07_01-05

	2. Подготовка на документацията, обявлението и решението за откриване на процедура за договаряне с обявление
	РИ 

	
	ОЛ
	решение

обявление

ОП 07_01

ОП 07_02


	

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	3. Посочени ли са обективни и недискриминационни критерии или правила за подбор на кандидатите 
	Съгласно чл.86, ал.6 възложителят посочва в обявлението за обществена поръчка обективни и недискриминационни критерии или правила, които ще приложи при подбора на кандидатите.
	съдебен

администратор
	

	4. Изпращане на решението и обявлението до  Агенцията за вписване в Регистъра на ОбП 
	На основание чл. 86, ал.1 от ЗОП, възложителят има задължението да изпрати обявлението за обществена поръчка, възлагана чрез процедура на договаряне с обявление до Агенцията за вписване в Регистъра за обществени поръчки най-малко 37 дни преди крайния срок за получаване на заявленията за участие в процедурата.

Този срок може да се намали със 7 дни, ако обявлението е изпратено и по електронен път.

При възникване на обстоятелства от изключителна спешност (които се посочват в обявлението) тези срокове могат да бъдат съкратени, но не по-кратки от 15 дни от датата на изпращане на обявлението или не по-кратки от 10 дни, когато обявлението е изпратено по електронен път.

	ОЛ
	решение

обявление 

	5. Заповед за назначаване на комисия
	Административният ръководител-председател на съда издава заповед за назначаване на комисия за провеждане на процедура за ОбП и определяне на нейния състав и резервни членове по реда на РИ 07_02.
	адм.

ръководител 
	РИ 07_02

ОД 07_02-04



	6. Проверка подписани ли са декларациите по чл.35 от ЗОП
	Председателят на комисията извършва проверка за наличие на подписани декларации по чл.35 от ЗОП от лицата посочени в заповедта за назначаване на комисия.
	председател комисия
	ОД 07_02-06



	7. Провеждане на предварителен подбор
	Съгласно чл.88 ал.2 от ЗОП комисията разглежда постъпилите заявления по реда на чл. 68, ал.7 – 11 от ЗОП и извършва подбор на кандидатите въз основа на представените съгласно обявлението документи, удостоверяващи тяхното икономическо и финансово състояние, техническата им възможност и/или квалификация за изпълнение на обществената поръчка. Кандидатите или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масова информация и на юридически лица с нестопанска цел могат да присъстват при отваряне на заявленията.
	председател комисия
	

	8. Преглед на постъпилите заявления
	1. Съгласно чл.68 ал.7 от ЗОП комисията разглежда постъпилите заявления за  съответствие с критериите за подбор, поставени от възложителя, и съставя протокол. 

2. Когато установи липса на документи и/или несъответствия с критериите за подбор или с други изисквания на възложителя, комисията изпраща протокола до всички участници.

3. Участниците в срок от 5 работни дни от получаване на протокола представят съответните липсващи документи или тези за отстраняване на несъответствията, посочени в протокола на комисията.

4. След изтичане на срока по т.3 разглежда допълнително представените документи.
	комисия
	ОД 07_03-01 

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	9. Права на комисията
	На основание чл.68, ал.11 от ЗОП комисията има право по всяко време:

· да проверява заявените от участниците данни, включително чрез изискване на информация от други органи и лица;

· да изисква от участниците разяснения за заявените от тях данни;
	комисия
	

	10. Извършване на подбор на кандидатите на база на посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии
	Съгласно чл.88, ал.3 от ЗОП в случай, че в обявлението не е включено ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, възложителят е длъжен да покани всички кандидати, които отговарят на критериите за подбор и на минималните изисквания за технически възможности.

Съгласно чл.88, ал.4 от ЗОП в случай, че в обявлението е предвидено ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, възложителят е длъжен да покани такъв брой кандидати, който най-малко да бъде равен на предварително определения минимум.

Съгласно чл.88, ал.5 от ЗОП когато броят на кандидатите, които отговарят на изискванията, посочени в обявлението за процедурата, надвишава обявения максимален брой на лицата, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, Комисията извършва подбор въз основа на посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии.

Съгласно чл.88, ал.6 от ЗОП когато броят на кандидатите, отговарящи на критериите за подбор и на минималните изисквания за технически възможности е под посочения в обявлението минимум, възложителят може да продължи процедурата, като покани всички кандидати, които притежават необходимите  възможности. В този случай възложителят не може да покани да участват в договарянето други лица, които не са подали заявление за участие, или кандидати, които не притежават необходимите възможности.

	комисия 
	ОД 07_03-01

	11. Изготвяне на протокол за резултатите от подбора 
	Съгласно чл.88, ал.7 от ЗОП комисията съставя протокол за резултатите от подбора, който съдържа: 

1. Състав на комисията и списък на консултантите; 

2. Списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания, както и мотивите за това; 

3. Списък на кандидатите, които отговарят на изискванията по чл.88, ал. 2 от ЗОП и ще бъдат поканени да участват в договарянето, а когато броят на кандидатите е по-голям от трима – избраните кандидати въз основа на посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии; 

4. Дата на съставяне на протокола.

	комисия
	ОД 07_03-01

	12. Решение с одобрените и неодобрените кандидати
	…………. изготвя проекто-решение в законоустановения срок на база протокола на комисията с одобрените кандидати, които ще бъдат поканени да участват в договарянето. В решението се включват и кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания и мотивите за това.

	………….
	проекто-решение

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	13. Проверка спазен ли е законоустановения срок за издаване на решение
	………….. извършва формална проверка за спазване на законоустановения срок – съгласно чл.88, ал.8 Възложителят в срок 5 работни дни от датата на протокола обявява с решение кандидатите, предложени от комисията, които ще бъдат поканени да участват в договарянето.
	…………
	

	14. Валидиране на решението 
	Административният ръководител-председател на съда подписва проекто-решението, с което го валидира
	адм.

ръководител
	ОД 07_03-02


	15. Изпращане на решението до недопуснатите кандидати 
	Съгласно чл. 88, ал. 9 от ЗОП възложителят в тридневен срок от вземане на решението го изпраща до недопуснатите кандидати.  
	ОЛ
	ОД 07_03-02


	16. Архивиране на документацията на недопуснатите кандидати
	Недопуснатите заявления се архивират заедно с документацията на процедурата.
	ОЛ
	архив 

	17. Изготвяне на покана за участие в договарянето 
	Въз основа на решението, основано на протокола на комисията за предварителен подбор на кандидатите за ОбП ОЛ  изготвя покана да участие в договарянето. Съгласно чл.89, ал.1 от ЗОП поканата съдържа: 

1. дата и място за провеждане на договарянето; 

2. изискване за допълнителни доказателства за заявените обстоятелства, ако такива са необходими; 

3. краен срок за получаване на първоначална оферта;

4. адреса, на който следва да бъде изпратена офертата;

5.  дата на публикуване на обявлението за обществена поръчка; 

6. копие от спецификациите и всички допълнителни документи, ако те не се съдържат в документацията за участие, или електронен адрес за достъп до спецификациите и допълнителните документи, когато те са представени по електронен път.  
	ОЛ


	покана 

	18. Срок за подаване на оферти
	Съгласно чл. 89, ял.1, т.3 от ЗОП в поканата възложителят определя срок за получаване на офертите, който не може да бъде по-кратък от 10 дни от датата на изпращането.
	ОЛ
	

	19. Валидиране на поканата за участие в договарянето
	Поканата за представяне на оферти за участие в договарянето се съгласува със съдебния администратор и се подписва от адм.ръководител на съда.
	ОЛ
	покана 


	20. Изпращане на решението и поканата до допуснатите кандидати
	Съгласно чл.88, ал.9 от ЗОП възложителят изпраща едновременно на всички определени кандидати решението и писмена покана за участие в договарянето.  
	ОЛ
	ОД 07_03-02

покана

	21. Приемане на офертите на поканените кандидати и завеждането им във входящ регистър
	Регистратурата съгласно чл. 57, ал. 3 от ЗОП има задача да отбележи върху плика поредния номер, датата и часът на получаването на офертата и посочените данни се записват във входящ регистър, за което на приносителя се издава документ. Документите се предават за  съхраняване на ОЛ до момента на отварянето им.
	регистратура 
	ОД 07_02-01


	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	22. Провеждане на договаряне с всеки от поканените участници
	Съгласно чл.89, ал.2 от ЗОП комисията, извършила предварителния подбор, провежда договарянето с поканените участници по реда на постъпване на първоначалните оферти.
	комисия
	

	23. Изготвяне на отделен протокол с постигнатите договорености с всеки отделен участник
	Съгласно чл.89, ал.3 от ЗОП направените предложения и постигнатите договорености с всеки участник се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от участника.
	комисия 
	протокол

	24. Прилагане на чл.70 от ЗОП
	На основание чл.70 ал.1 от ЗОП, ако някой кандидат предложи оферта, която съдържа предложение с числово изражение, което подлежи на оценяване и е с повече от 20 на сто по-благоприятно от средната стойност на предложенията на останалите участници по същия показател за оценка, комисията изисква от него подробна писмена обосновка за начина на неговото образуване. Комисията определя разумен срок за представяне на обосновката,който не маже да бъде по-кратък от 3 работни дни от получаване на искането за това. 

Комисията може да приеме писмената обосновка и да не отстрани предложението, когато са посочени обективни обстоятелства по чл.70 ал.2 от ЗОП. 

Когато участникът не представи в срок писмената обосновка или комисията прецени, че посочените обстоятелства не са обективни, на основание чл.70 ал.3 от ЗОП съответният участник се отстранява от участие в процедурата. Може да се отстрани от участие и участник, който предлага необичайно ниска цена, поради получена държавна помощ – чл.70, ал.4 от ЗОП.
	комисия
	протокол

	25. Изготвяне на доклад от комисията
	Съгласно чл.89, ал.5 от ЗОП, след провеждане на договарянето, комисията изготвя доклад до възложителя, в който отразява резултата от преговорите и предлага класиране на кандидатите или прекратяване на процедурата.
	комисия 
	доклад

	26. Определяне на изпълнител на обществената поръчка и сключване на договор
	Определянето на изпълнител на обществената поръчка и сключването на договора се извършват по реда на  ОП 07_03 и РИ 07_03, респ. ОП 07_02 и РИ 07_02.
	адм. ръководител
	ОП 07_03 
РИ 07_03

ОП 07_02 

РИ 07_02

	27. Архивиране на документацията
	Документацията във връзка с проведената процедура се архивира от ОЛ.

Съгласно чл. 58а, ал.6 от ЗОП възложителят е длъжен да съхранява цялата документация по провеждане на процедурата най-малко четири години след приключване изпълнението на договора.
	ОЛ
	архив


3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията





















