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РИ 07_05  СЪСТЕЗАТЕЛЕН ДИАЛОГ ПО ГЛАВА ШЕСТА „А” НА ЗОП

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ


	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_05, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на съда и регламентира подготовката на състезателния диалог, 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 състезателен диалог по чл.83а, ал.1 и 2 от ЗОП
	ОЛ установява необходимостта от възлагане на обществена поръчка чрез състезателен диалог. Съгласно чл.83а, ал.1 от ЗОП възложителят може да възложи обществена поръчка чрез състезателен диалог, когато поръчката е особено сложна, поради което е невъзможно нейното възлагане чрез използване на открита или ограничена процедура. Съгласно ал.2 на същия член поръчката е особено сложна, когато по обективни причини възложителят не може да определи:

1. техническите спецификации по чл.30 и/или 

2. финансовата или правната рамка на поръчката.

	ОЛ
	ОД 07_01-05

	2. 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



	3. Изготвяне на предложение за решение за обществена поръчка съгласно чл.83а, ал.3 и 4 от ЗОП
	Предложението за решение се изготвя от назначена от възложителя комисия с участието на негови експерти, най-малко двама външни експерти, включени в списъка по чл. 19, ал. 2, т. 8 ЗОП, и поне един външен независим консултант, като всички трябва да имат квалификация в съответствие с предмета на поръчката. Тази комисия изготвя проекто-решение за възлагане на обществена поръка чрез състезателен диалог. С решението се мотивира избора на тази процедура и се одобрява обявлението и описателния документ. 

	комисия по чл.83а, ал. 4


	проекто решение

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	4. Подготовка на документацията, обявлението и решението 
	ОЛ на база проекто-решението подготвя обявлението, в което определя потребностите и изискванията на възложителя  и/или подготвя и описателен документ, който замества техническите спецификации
	ОЛ
	обявление

ОП 07_01

ОП 07_02



	5. Валидиране на решението 
	Административният ръководител-председател на съда подписва решението за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез състезателен диалог, с което одобрява обявлението и описателния документ, който замества техническите спецификации.

	адм.

ръководител
	решение

обявление 

описателен документ

	6. Изпращане на решението и обявлението до  Агенцията за вписване в Регистъра на ОбП 
	На основание чл. 83б от ЗОП, възложителят има задължението да изпрати обявлението за обществена поръчка до Агенцията за вписване в Регистъра за обществени поръчки  най-малко 37 дни преди крайния срок за получаване на заявленията за участие в състезателния диалог. Срокът може да се намали със 7 дни, ако обявлението е изпратено и по електронен път.

	ОЛ
	решение

обявление 

	7. Приемане на заявленията в регистратурата и съхраняването им 
	Заявленията се приемат и съхраняват в регистратурата и се предават на ОЛ за съхраняване до момента на отварянето им. 

Регистратурата, съгласно чл.78, ал.1 от ЗОП във връзка с чл. 57, ал. 3 от ЗОП има задача да отбележи върху плика поредния номер, датата и часът на получаването на Заявленията и посочените данни се записват във входящ регистър, за което на приносителя се издава документ. Не се приемат за участие в процедурата и се връщат незабавно на участниците документи, които са представени след изтичане на крайния срок за получаване или в незапечатан или скъсан плик, като тези обстоятелства също се отбелязват във входящия списък.

	регистратура
	ОД 07_02-01

	8. 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



	9. Провеждане на предварителен подбор
	Съгласно чл.79 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.

При предварителния подбор възложителят няма право да изисква и кандидатът няма право да представя оферта

	председател комисия
	

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	10. 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 

	11. 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
	

	12. Извършване на подбор на кандидатите на база на посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии
	Съгласно чл.83в, ал.1 от ЗОП възложителят може да посочи в обявлението минималния и максималния брой кандидати, които възнамерява да покани да участват в състезателния диалог, като минималния брой не може да бъде по-малък от трима, за да се гарантира свободна и лоялна конкуренция. 

Съгласно чл.83в, ал.2 от ЗОП възложителят може да предвиди състезателният диалог да се проведе на последователни етапи, за да намали броя на предложенията, които да се обсъдят при диалога.

Предварителният подбор на подалите заявление кандидати се извършва съгласно ОП 07_04 и РИ 07_04.
	комисия 
	ОП 07_04

РИ 07_04

ОД 07_03-01

	13. Изготвяне на протокол за резултатите от подбора 
	Съгласно чл.83г, ал.2 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 и ще бъдат поканени да участват в диалог;

4. Дата на съставяне на протокола.
	комисия
	ОД 07_03-01

	14. 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 диалог. В решението се включват и кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания и мотивите за това.
	………….
	проекто-решение

	15. Проверка спазен ли е законоустановения срок за издаване на решение
	………….. извършва формална проверка за спазване на законоустановения срок – съгласно чл.83г,ал.3 от ЗОП възложителят в срок 5 работни дни от датата на протокола обявява с решение кандидатите, предложени от комисията, които ще бъдат поканени да участват в диалог.

	…………
	

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

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

ръководител
	ОД 07_03-02

	17. Изпращане на решението до недопуснатите кандидати 
	Съгласно чл.83г, ал.4 от ЗОП възложителят в тридневен срок от приключване на предварителния подбор изпраща решението до недопуснатите кандидати и до Агенцията.  
	ОЛ
	ОД 07_03-02

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

	19. Изготвяне на покана за участие в диалога 
	Въз основа на решението, основано на протокола на комисията за предварителен подбор на кандидатите за ОбП ОЛ  изготвя покана за участие в диалога. Съгласно чл.83д от ЗОП поканата съдържа: 

1. дата на публикуване на обявлението за обществена поръчка; 

2. копие от описателния документ и всички допълнителни документи или електронен адрес за достъп до тях, когато те са представени по електронен път; 

3. дата и място за провеждане на диалога;

4.  методиката за определяне на оценката по всеки показател и методиката за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е икономически най-изгодна оферта. 

	ОЛ


	покана 

	20. Валидиране на поканата за участие в диалога
	Поканата за участие в диалога се съгласува със съдебния администратор и се подписва от административния ръководител-председател на съда.
	ОЛ
	покана 

	21. Изпращане на решението и поканата до допуснатите кандидати
	Съгласно чл.83г, ал.4 от ЗОП възложителят изпраща едновременно на всички определени кандидати решението и писмена покана за участие в състезателния диалог.  
	ОЛ
	ОД 07_03-02

покана

	22. Провеждане на диалог с всеки от одобрените кандидати
	Съгласно чл.83е, ал.1 от ЗОП комисията, извършила предварителния подбор, провежда диалог с всеки от одобрените кандидати с цел да определи параметрите на поръчката, които в най-голяма степен отговарят на потребностите на възложителя.
	комисия
	

	23. Определяне на параметрите и основните характеристики на поръчката на база проведените разговори
	Съгласно чл.83е, ал.2 от ЗОП по време на диалога могат да се обсъждат всички основни характеристики на поръчката.
	комисия
	

	24. Проверка осигурена ли е равнопоставеност на участниците в диалога

	Председателят на комисията следи дали е осигурена равнопоставеност на всички кандидати, като им се предоставя еднаква информация.
	председател комисия 
	

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	25. Изготвяне на отделен протокол с постигнатите договорености с всеки отделен кандидат
	Съгласно чл.83е, ал.5 от ЗОП направените предложения и постигнатите договорености с всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата.
	комисия 
	протокол

	26. Изготвяне на доклад от комисията
	Съгласно чл.83е, ал.6 от ЗОП, след приключване на диалога с всички кандидати, комисията изготвя доклад до възложителя, в който отразява резултата от диалога и предлага кандидатите, които да бъдат поканени да представят оферти.
	комисия 
	доклад

	27. Обявяване на диалога за приключен
	Съгласно чл.83ж, ал.1 от ЗОП в срок от 5 работни дни от представяне на доклада на комисията възложителят обявява диалога за приключен и определя кандидатите, които ще покани да представят оферти.
	адм.

ръководител
	решение

	28. Изпращане на решението до АОП и до всички кандидати
	В тридневен срок от подписване на решението възложителят го изпраща едновременно до агенцията и до всички кандидати, участвали в диалога, а до определените кандидати изпраща и писмена покана за представяне на оферти. В поканата възложителят посочва краен срок за получаване на офертите и адреса, на който трябва да бъдат изпратени. Офертата трябва да отговаря на изискванията на възложителя и да съдържа всички направени по време на диалога предложения за изпълнение на поръчката.
	адм.

ръководител
	решение

покана  

	29.Разглеждане, оценка и класиране на офертите
	Комисията оценява получените оферти по показателите, определени в обявлението или описателния документ, и избира икономически най-изгодната оферта. Комисията може да поиска от участника, представил икономически най-изгодната оферта, да поясни някои характеристики от офертата или да потвърди задълженията си по нея, при условие че това не води до промяна в основните характеристики на офертата или на поканата за представяне на оферта, както и до ограничаване на конкуренцията или до дискриминация на кандидатите. Разглеждането, оценката и класирането на офертите се извършват по реда на ОП 07_03 и РИ 07_03.
	комисия
	ОП 07_03 
 РИ 07_03

	30. 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. 07_02 и РИ 07_02.
	адм. ръководител
	ОП 07_03 
РИ 07_03

ОР 07_02 

РИ 07_02



	31. 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





















