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	РИ 07_03  ОТКРИТА ПРОЦЕДУРА ПО ГЛАВА ПЕТА ОТ ЗОП


	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_03, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки и регламентира подготовката на откритата процедура, 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. Изпращане на обявление
	Съгласно чл.64, ал.1 възложителят изпраща обявлението до Агенцията за вписване в РОП най-малко 52 дни преди крайния срок за получаване на офертите, а в случаите по чл.14, ал.2 от ЗОП – най-малко 40 дни преди крайния срок.
Сроковете могат да се намалят:

· до 36 дни, когато предварителното обявление е изпратено за публикуване между 52 дни и 12 месеца преди датата на изпращане на обявлението и съдържа информацията, налична към датата на изпращането му;
· Със още 7 дни, ако обявлението е изпратено по електронен път;
· С още 5 дни, ако от датата на публикуване на обявлението  в електронен вид възложителят предостави пълен достъп по електронен път до документацията за участие в процедурата и ако в обявлението е посочен интернет адрес, на който тя може да бъде намерена.
	ОЛ
	решение
обявление



	2. Уведомяване при промяна 
	При промяна на датата и часа на отваряне на офертите възложителят писмено уведомява участниците.
	адм.
ръководител
	писмо

	3. Преглед на представените оферти
	Съгласно чл.68 ал.1 от ЗОП комисията започва работа след получаване на списъка с участниците, в който са посочени кандидатите и представените оферти
	комисия
	списък с участниците

	4. Проверка подадени ли са оферти
	Проверката се извършва с цел след изтичане на определения срок и при настъпване на датата на отварянето на офертите установяване наличието на кандидати, подали документация за участие в процедурата.
	комисия
	

	5. Изготвяне на предложение за предприемане на действия за удължаване на срока 
	Съгласно чл.27а, ал.9, т.1 от ЗОП възложителят може да удължи срока за получаване на оферти, когато в срока, определен за получаване на офертите няма постъпила оферта  или е постъпила само една оферта. 
	адм. 

ръководител
	решение 

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	6. Изготвяне на проекто-решение за удължаване на срока
	ОЛ изготвя проекто-решение за удължаване на срока за получаване на оферти, което става неотменна част от документацията на ОбП.
	ОЛ


	проекто-решение

	7. Валидиране на решението за удължаване на срока 
	Административният ръководител-председател на съда подписва решение за удължаване срока за набиране на оферти. Когато удълженият срок е определен в дни той започва да тече от датата на публикуване в РОП.
	адм. 

ръководител
	решение

	8. Изпращане на решението за удължаване на срока до Агенцията за вписване на промяната в РОП
	ОЛ изпраща решението за удължаване на срока до Агенцията за вписване на промяната в РОП. 

С публикуването на решението в РОП се смята, че всички заинтересовани лица са уведомени.
	ОЛ
	решение

	9. Нова проверка дали са подадени оферти
	Председателят на комисията отново проверява за наличие на подадени оферти след изтичане на удължения срок. Ако няма постъпила оферта съгласно изискванията на чл.39, ал.1, т.1 от ЗОП се пристъпва към прекратяване на процедурата, като същата може да се прекрати и при условията на чл.39, ал.2, т.1 от ЗОП. 

	председател комисия


	

	10. Изготвяне на мотивирано проекто- решение за прекратяване на процедурата

	Комисията изготвя мотивирано проекто- решение за прекратяване на процедурата за възлагане на ОбП.
	комисия
	проекто-решение

	11. Валидиране на решението за прекратяване на процедурата
	Административният ръководител-председател на съда подписва решение за прекратяване на процедурата за възлагане на ОбП.

	адм.

ръководител
	решение

	12. Изпращане на решението за прекратяване до Изпълнителния директор на Агенцията в три дневен срок
	Съгласно чл.39, ал.3 от ЗОП, възложителят в тридневен срок от решението изпраща копие от решението за прекратяване на процедурата до изпълнителния директор на Агенцията и уведомява кандидатите. 
	ОЛ


	писмо

копие от

решение

	13. Вписване на решението във ВРОП


	ОЛ вписва решението за прекратяване на ОбП във ВРОП.
	ОЛ


	ОД 07_01-04

ОП 07_01

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	14. Архивиране на документацията/ досие на процедурата

	Документацията на прекратената процедурата за възлагане на ОбП се архивира от ОЛ.
	ОЛ


	архив



	15. Отваряне на пликовете с офертите
	Съгласно чл.68 ал.3 от ЗОП отварянето на офертите е публично и на него могат да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване и на юридически лица с нестопанска цел. Съгласно чл.68, ал.4 комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване и проверява за наличието на три отделни запечатани плика, след което най-малко трима от нейните членове подписват плик №3. Комисията предлага по един представител от присъстващите участници да подпише плик №3 на останалите участници.
В присъствието на участниците комисията отваря плик №2 и най-малко трима от членовете й подписват всички документи, съдържащи се в него. Комисията предлага по един представител от присъстващите участници да подпише документите в плик № 2 на останалите участници. Комисията след това отваря плик №1 и оповестява документите, които той съдържа, и проверява съответствието със списъка по чл.56, ал.1, т.14 от ЗОП, след което приключва публичната част от заседанието на комисията.

	комисия 
	

	16. Проверка отговарят ли офертите на обявените условия
	1. Съгласно чл.68 ал.7 от ЗОП комисията разглежда документите в плик №1 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.

Комисията не разглежда документите в плик №2 на участниците, които не отговарят на критериите за подбор.

	комисия
	ОД 07_03-01 

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	17. 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;

· допълнителни доказателства за данни от документите, съдържащи се в пликове №2 и №3, като тази възможност не може да се използва за промяна на техническото и ценовото предложение участниците.
	комисия
	

	18. Проверка за наличие на нарушения по смисъла на чл.15 от Закона за защита на конкуренцията
	Когато в хода на работата за комисията възникнат основателни съмнения за споразумения, решения или съгласувани практики между участници по смисъла на чл.15 от ЗЗК, същата незабавно уведомява възложителя.

В този случай възложителят уведомява комисията за защита на конкуренцията, като това не спира провеждането и приключването на процедурата.
	комисия
	

	19. Отстраняване на участник от процедурата
	На основание чл.69, ал.1 от ЗОП комисията предлага за отстраняване от процедурата на участник:

· който не е представил някой от необходимите документи по чл.56 от ЗОП;

· за когото са налице обстоятелства по чл.47, ал.1 и 5 и посочените в обявлението обстоятелства по чл.47, ал.2 от ЗОП;

· който е представил оферта, която не отговаря на предварително обявените условия на възложителя;

· който е представил оферта, която не отговаря на изискванията на чл.57, ал.2 от ЗОП;

· за когото по реда на чл.68, ал.11 от ЗОП е установено, че е представил невярна информация за доказване на съответствието му с обявените от възложителя критерии за подбор.
	комисия
	ОД 07_03-01

	20. Отваряне на офертите
	Комисията не отваря пликът с цената, предлагана от участник, чиято оферта не отговаря на изискванията на възложителя.

При критерий икономически най-изгодна оферта комисията отваря плика с предлаганата цена, след като е:

· разгледала предложенията в плик №2 за установяване на съответствието им с изискванията на възложителя;

· извършила проверка за наличие на основанията по чл.70, ал.1 от ЗОП за предложенията в плик №2;

· оценила офертите по всички други показатели, различни от цената.

Комисията обявява по подходящ начин датата, часа и мястото на отваряне на ценовите оферти, при което право да присъстват имат участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване и на юридически лица с нестопанска цел. 

Преди отваряне на ценовите оферти комисията съобщава на присъстващите лица резултатите от оценяването на офертите по другите показатели и тогава  оповестява предлаганите цени.
	комисия
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	21. Проверка ценовите оферти отговарят ли на обявените условия
	На основание чл.70 ал.1 от ЗОП, ако някои 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
	ОД 07_03-01

	22. Проверка има ли оферти изцяло отговарящи на предварителните условия
	Комисията констатира наличието на оферти, изцяло отговарящи на изискванията на възложителя, посочени предварително. При недопускане на всички участници се преминава към прекратяване на процедурата и архивиране на документацията.

	комисия 
	ОД 07_03-01  

решение 

	23. Оценяване на допуснатите оферти
	Оценяването се извършва по предварително обявените условия.

При допустимост за представяне на варианти се процедира съгласно чл.37, ал.4-5 от ЗОП.

	комисия 
	

	24. Има ли кандидат по условията на чл. 28, ал. 1 от ЗИХУ във връзка с чл. 16в от ЗОП
	Проверява се наличието на кандидат определен като “специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания” във връзка с чл.16в от ЗОП.
	комисия 
	

	25. Обобщаване на резултатите и изготвяне на предложение за класиране на кандидатите
	Комисията класира участниците по степента на съответствие на офертите с предварително обявените от възложителя условия.

В случай че комплексните оценки на две или повече оферти са равни, когато е избран критерий икономически най-изгодна оферта, за такава се приема тази оферта, в която се предлага най-ниска цена. При условие, че и цените са еднакви се сравняват оценките по показателя с най-висока относителна тежест и се избира офертата с по-благоприятна стойност по този показател.

	комисия 
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	26. Публично провеждане на жребий
	Комисията провежда публично жребий за определяне на изпълнител между класираните на първо място оферти, ако поръчката се възлага:

· по критерий най-ниска цена и тази цена се предлага от две или повече оферти;

· по критерий икономически най-изгодна оферта, но тази оферта не може да се определи по реда на чл.71, ал.4 от ЗОП.
	комисия
	

	27. Съставяне на протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите
	Протоколът за разглеждането, оценяването и класирането на офертите се изготвя и комплектова от комисията. 

Съгласно чл.72 ал.1 от ЗОП протоколът съдържа: 

1. състав на комисията и списък на консултантите; 

2. списък на участниците, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за отстраняването им; 

3. становищата на консултантите; 

4. резултатите от разглеждането и оценяването на допуснатите оферти, включително кратко описание на предложенията на участниците и оценките по всеки показател, когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта; 

5. класирането на участниците, чиито оферти са допуснати до разглеждане и оценяване; 

6. дата на съставяне на протокола;

7. особените мнения със съответните мотиви на членовете на комисията, в случай, че има такива (чл.36, ал.1 от ЗОП);

Съгласно чл.72, ал.2 от ЗОП протоколът на комисията се подписва от всички членове и се предава на възложителя заедно с цялата документация.
	комисия 
	ОД 07_03-01

	28. Изготвяне на мотивирано проекто решение с резултатите от процедурата
	Съд.администратор изготвя мотивирано проекто-решение, с което се обявява класирането на участниците и участника, определен за изпълнител.
	съдебен администратор
	проекто-решение

	29. Проверка спазен ли е срокът по ЗОП за издаване на решение
	Съд.администратор отговаря за спазването на установения срок за издаване на решение от възложителя.
	съдебен администратор


	

	30. Валидиране на Решението 
	Административният ръководител-председател на съда подписва решението, като същото е индивидуален административен акт. С решението съгласно чл.73, ал.1 от ЗОП се обявява класирането на участниците и участника, определен за изпълнител. Решението съдържа и списък на отстранените от участие в процедурата участници и мотивите за отстраняването им.
	адм.

ръководител
	ОД 07_03-02

 

	31. Уведомяване на ЕК
	Възложителят съгласно чл.73, ал.3 от ЗОП уведомява ЕК за наличие на случай по чл.70, ал.4 от ЗОП. По преценка той може да възложи изпълнението на задачата на ОЛ.
	ОЛ
	уведомително писмо

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	32. Изпращане на решението до участниците
	ОЛ изпраща решението с резултатите от разглеждането и оценяването на предложенията в тридневен срок от издаването му на участниците. 

	ОЛ


	ОД 07_03-02



	33. Проверка има ли постъпило искане от кандидат за предоставяне на протокола
	Съгласно чл.73, ал.4 от ЗОП ОЛ осъществява проверка дали в срока за обжалване на решението е постъпило писмено искане от участник в проведената процедура за предоставяне на копие или достъп до протокола на комисията. 
	ОЛ
	искане 

	34. Представяне на протокола на участника в три дневен срок
	При наличие на постъпило писмено искане възложителят е длъжен да предостави копие или достъп до протокола в три дневен срок от постъпване на искането, с изключение на случаите, когато предоставянето на информацията противоречи на нормативен акт или предотвратява, ограничава или нарушава конкуренцията.
	ОЛ
	копие протокол

	35. Подписване на договор с участника, класиран на второ място 
	Действа се съгласно РИ 07_02.

Съгласно чл.74, ал.2 от ЗОП при отказ на кандидата, определен за изпълнител, да сключи договор, Административният ръководител-председател на съда  може с решение да определи  втория класиран участник  за изпълнител на поръчката и да сключи договор с него, след като в тридневен срок му отправи писмена покана за това (чл.48, ал.3 от ППЗОП).

Договор може да се сключи с втория класиран участник и когато класираният на първо място не изпълни някое от изискванията на чл.42, ал.1 от ЗОП или не отговаря на изискванията на чл.47, ал.1 и 5, или на посочените в обявлението изисквания на чл.47, ал.2.
	адм.

ръководител
	РИ 07_02

решение

договор

	36. Проверка има ли отказ от втория класиран кандидат
	Съгласно чл.39, ал.1, т.4 от ЗОП при отказ на първият и вторият класирани участници да сключат договор,  административният ръководител-председател на съда  прекратява процедурата с мотивирано решение.
	адм.

ръководител
	решение за прекратяване

	37. Изпращане на решение за прекратена процедура до Агенцията за вписване в регистъра на ОбП
	Съгласно чл. 22 от ЗОП в РОП се вписва решението за прекратяване на процедурата, както и информация за възложените ОбП, за изпълнените договори за ОбП.

ОЛ изготвя и изпраща необходимата информация/документи съгласно образците по чл.19, ал.2, т.9 от ЗОП. 
	ОЛ


	

	38. Вписване на сключения договор/ Решението за прекратена процедура във ВРОП
	ОЛ вписва сключения договор или решението за прекратяване на ОбП в РОП.
	ОЛ
	ОД 07_01-04

ОП 07_01

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	40. Архивиране на недопуснатите оферти
	Недопуснатите оферти се архивират заедно с документацията на процедурата. Ценовата офертата на недопуснатите също се архивира.
	ОЛ
	архив

	41. Проверка законосъобразността на процедурата
	При постъпване на жалба по отношение на законосъобразността на проведената процедура за възлагане на обществена поръчка ……….. проверява цялостната документацията по провеждането.
	…………
	

	42. Има ли регистрирано нарушение
	Установява се допуснато ли е нарушение в хода на процедурата.
	………….
	

	43. Отстраняване на нарушението
	……….., съгласувано с комисията предприема действия по отстраняване на допуснатото нарушение, ако има такова, съгласно чл.121, ал.8 от ЗОП.
	…………

комисия 
	


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





















