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	РИ 07_09  ВЪЗЛАГАНЕ НА ОбП ЧРЕЗ ПУБЛИЧНА ПОКАНА ПО ГЛАВА ОСМА „а” ОТ ЗОП


	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_09, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки 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/
ДОКУМЕНТ

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Установяване на необходимост от провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез публична покана
	ОЛ установява необходимостта от възлагане на обществена поръчка чрез публична покана. 

Съгласно чл.101а от ЗОП възложителят прилага тази процедури при възлагане на обществени поръчки по чл. 14, ал. 3 от ЗОП.

За възлагане на поръчките по чл. 14, ал. 3 възложителят събира оферти с публикуване на покана.

	ОЛ
	ОД 07_01-05

	2. Подготовка на документацията, поканата и заповедта за откриване на процедурата


	ОЛ на база утвърденото възлагателното писмо подготвя заповедта, поканата и документацията за откриване на процедурата за възлагане на обществена поръчка.
	ОЛ
	ОД 07_02-02 

покана 

ОП 07_01

ОП 07_02



	3. Съдържание на поканата
	Съгласно чл.101б, ал.1 от ЗОП поканата се изготвя по образец, утвърден от изпълнителния директор на агенцията, и съдържа най-малко следната информация:

1. наименование и адрес на възложителя;

2. описание на предмета на поръчката, а когато е приложимо - и количество или обем;

3. изискванията на възложителя за изпълнение на поръчката;

4. критерия за възлагане, а когато изборът се извършва по критерий "икономически най-изгодна оферта" - и показателите за комплексна оценка с тяхната относителна тежест;

5. срок за получаване на офертите.

	ОЛ
	покана 

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	4. Публикуване на поканата на Портала за ОбП 
	На основание чл. 101б, ал.2 от ЗОП, възложителят има задължението да публикува поканата на Портала за обществени поръчки по ред, определен с Правилника за прилагане на закона, и посочва срок за публичен достъп до нея, който не може да е по-кратък от 7 дни. Едновременно с това поканата се публикува и в профила на купувача.

Възложителят може да публикува съобщение за поканата и в печатни издания, както и да я изпрати до избрани от него лица, без да променя предмета на поръчката, изискванията си и критериите за възлагане. В съобщението не може да се съдържа повече информация от тази в поканата, публикувана на портала.

Срокът за получаване на офертите не може да бъде по-кратък от срока за публичен достъп до поканата.

При промяна на първоначално обявените условия възложителят е длъжен отново да приложи този ред за събиране на оферти.
	ОЛ
	покана  

	5. Приемане на офертите в регистратурата и съхраняването им
	Офертите 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

	6. Определяне на длъжностни лица/комисия за разглеждане и класиране на офертите
	Административният ръководител-председател на съда със заповед определя длъжностни лица/комисия, които/която да разгледат/а постъпилите оферти.
	адм. 

ръководител
	ОД 07_02-05

	7. Разглеждане и оценка на офертите
	След получаване на офертите лицата по т.6 представят декларации за обстоятелствата по чл. 35, ал. 1, т. 2 и 3.

Лицата по т.6 определят реда за разглеждане на офертите и съставят протокол за резултатите от работата си. Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване.
	лица по т.6/
комисия
	ОД 07_02-07
ОД 07_03-01

	8. Изготвяне на мотивирана проекто- заповед с резултатите от процедурата
	………………… изготвя мотивирана проекто-заповед, с което се обявява класирането на участниците и участника, определен за изпълнител.
	……………..
	проекто-заповед

	9. Валидиране на заповедта 
	Административният ръководител-председател на съда подписва заповедта, с което я валидира.

Съгласно чл. 101д от ЗОП възложителят може да възложи изпълнението на поръчката и в случаите, когато е подадена само една оферта.
	адм.

ръководител
	ОД 07_09-01
 

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	10.Подписване на договор с определения изпълнител
	Административният ръководител-председател на съда предлага на определения участник за изпълнител на ОбП сключване на договор. 

При сключване на договор определеният за изпълнител представя документи, издадени от компетентен орган, за удостоверяване липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1 от ЗОП и декларации за липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 5 от ЗОП.
	адм.

ръководител
	договор

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

Съгласно чл. 101ж от ЗОП възложителят е длъжен да съхранява всички документи, свързани с възлагане на поръчките по глава осма „а” от ЗОП, за срок три години след приключване изпълнението на договора.
	ОЛ
	архив


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





















