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ОБЩИ УСЛОВИЯ. ПОДГОТОВКА НА ДОКУМЕНТАЦИЯ ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТЕВНА ПОРЪЧКА ПО ЗОП
Чл. 1. Настоящите правила уреждат:
1. реда за планиране на потребностите от доставки, услуги и строителство;

2. подготовката и организацията на провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки (ЗОП);

3. подготовката и организацията на възлагане на обществени поръчки чрез публична покана и при свободен избор на изпълнител; 
4. реда за осъществяване на контрол по изпълнението договорите за обществени поръчки, както и на договорите, сключени  в резултат от избор на изпълнител чрез публична покана и свободно; 

6. реда за съставяне и съхранение на досиета за обществени поръчки. 

            Провеждането на обществените поръчки е съобразено с принципите, условията и реда за възлагане на обществени поръчки с цел осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните средства, средствата от Европейския съюз или от други международни програми и договори, чуждите средства, както и на средствата, свързани с извършването на определени в закона дейности с обществено значение.
          Чл. 2. За всяка обществена поръчка за възлагане на процедура по ЗОП или по реда на Глава 8 буква „а“ от ЗОП чрез публична покана, се изготвя документация за участие, съгласно Закон за обществените поръчки /ЗОП/ и правилник за прилагане на закона за обществените поръчки.
           Документацията за участие при провеждане на процедури по ЗОП има  задължителното съдържание по Чл. 28 от ЗОП: 
1. решението за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка;

2. обявлението за обществената поръчка;

3. пълното описание на предмета на поръчката, включително на обособените позиции;

4. техническите спецификации;

5. минималните изисквания, на които трябва да отговарят вариантите, и специалните изисквания за тяхното представяне, когато възложителят допуска варианти, а в случаите по чл. 25, ал. 3, т. 3 - и минималните изисквания към офертите, които са за част от номенклатурите в обособените позиции;

6. инвестиционните проекти, когато се изискват при обществената поръчка за строителство;

7. методиката за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта;

8. образец на офертата, както и указание за подготовката й;

9. проекта на договор.

След подписването на решение за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка по ЗОП от Възложителя предстои:

1. изпращане за публикуване в „Официален вестник” на ЕС на обявлението за обществена поръчка, при наличие на основание за това;

2. изпращане за вписване в Регистъра на обществените поръчки на решението и обявлението за обществена поръчка с придружително писмо, подписано от възложителя;

3. окомплектоване и осигуряване на копия от документацията за участие. 

Чл. 3. Когато съгласно обявлението за обществена поръчка, документацията за участие се предоставя на хартиен и/или технически носител и е безплатна, екземплярите от нея се предават на касата на ЦСМП-Враца за предоставяне на заинтересованите лица в рамките на определения срок.  

В случаите, когато с обявлението е определена цена на документацията /налична калкулация относно разходите за отпечатване и размножаване/ за участие, екземплярите от нея на хартиен и/или електронен носител се предават на касата на ЦСМП-Враца, който ги предоставя на заинтересованите лица след заплащане на съответната сума лично и в брой на касата от съответния кандидат.    
Чл. 4. В счетоводството на ЦСМП-Враца се води регистър, за закупилите документация за участие лица, в който се отбелязват следните данни: 

1. предмет на обществената поръчка;

2. име на физическото лице или наименование на юридическото лице, получаващо/закупуващо документацията;

3. адрес за кореспонденция, факс и/или електронен адрес на лицето, от името на което се получава/закупува документацията – в случай, че бъдат предоставени такива данни;

4. дата на получаване/закупуване на документацията;

5. номер и дата на платежния документ за закупуване на документацията;

6. име и подпис на лицето, получило документацията, както и на служителя, който я е предоставил. 

Чл. 5. Офертите или заявленията за участие във всяка процедура по ЗОП се приемат в счетоводството на възложителя. При получаване на оферта или заявление за участие на ръка или по пощата, служител в счетоводството на ЦСМП-Враца задължително отбелязва във входящ регистър следните данни: 

1. предмет на обществената поръчка;

2. име/наименование на кандидата/участника;

3. пореден номер;

4. дата и час на получаване.  

Когато офертата е получена на ръка, на приносителя се издава документ, в който се отбелязват горните обстоятелства. 

Не се приемат и незабавно се връщат оферти или заявления за участие, които са получени след изтичане на крайния срок за подаването им, както и такива, които са в незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър. 

Получените и приети оферти или заявления за участие се съхраняват в касата на възложителя, до датата на първото заседание на комисията за провеждане на процедурата, когато се предават на председателя й. 

Чл. 6. Когато в първоначално определения срок за подаване на оферти или заявления за участие не са постъпили такива или е постъпила само една оферта или заявление, Възложителят може: 

1. да удължи срока за подаване на оферти или заявления за участие чрез публикуване на решение за промяна; 

2. да прекратяване на процедурата;

3. да назначаване на комисия за провеждане на процедурата – само в хипотезата на една постъпила оферта или заявление за участие.
           Чл. 7.  Директорът на ЦСМП – Враца, упражнява правата на Възложител при провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки и назначава със Заповед комисия за провеждане на процедура за обществена поръчка, след изтичане срока за приемане на офертите.Възложителят определя състава на комисията и нейните резервни членове. 
Комисията разглежда, оценява и класира подадените оферти.
           Чл. 8. В състава на комисията се включва задължително един правоспособен юрист, а останалите членове са лица, притежаващи необходимата професионална квалификация и практически опит в съответствие с предмена и сложността на поръчката. Комисията се състои от нечетен брой членове – най-малко петима, а в случаите по Чл. 14 ал. 3 ЗОП – най-малко трима.
Чл. 9. Като член на комисията се привлича и външен експерт, който е включен в списъка по чл. 19, ал. 2, т. 8 ЗОП и има квалификация в съответствие с предмета на поръчката. Когато в комисията, като член или консултант, участва външен експерт, преди издаване на заповедта за назначаване на комисия с него се сключва писмен договор. 
           Чл. 10. Възложителят определя срок за приключване работата на комисията, който трябва да е съобразен със спецификата на обществената поръчка. Този срок не може да е по-дълъг от срока на валидност на офертите.     
           Чл. 11. Когато по обективни причини член на комисията не може да изпълнява задълженията си и не може да бъде заместен от резервен член, възложителят издава заповед за определяне на нов член.
           Чл. 12. За своето участие членовете на комисията получават възнаграждение, платимо от възложителят.
         Чл. 13. Решенията на комисията се вземат с мнозинство от членовете й. Когато член на комисията е против взетото решение, той подписва протокола с особено мнение и писмено излага мотивите си. 
           Чл. 14. Възложителят има право на контрол върху работата на комисията за провеждане на процедура преди издаване на съответните решения. Контролът се състои в проверка само на съдържанието на съставените от комисията протоколи за съответствие с изискванията на зокона и предварително обявените условия на обществената поръчка. При установяване на нарушетния възложителят дава писвммени указания на комисията, които са задължителни за същата.
Чл. 15.  Комисията се събира на датата, мястото и в часа, указан в заповедта.         Председателят на комисията води заседанията и ръководи работата на комисията с оглед запазване интересите на ЦСМП – Враца .
            Чл. 16. Преди да започне своята работа комисията подписва декларации, съгласно съгласно изискванията на Чл. 35 ал. 1 ЗОП, като декларират, че: 
      1. нямат материален интерес от възлагането на обществената поръчка на определен кандидат или участник;

      2. не са "свързани лица" с кандидат или участник в процедурата или с посочените от него подизпълнители, или с членове на техните управителни или контролни органи;

     3. нямат частен интерес по смисъла на Закона за предотвратяване и установяване на конфликт на интереси от възлагането на обществената поръчка.

           Чл. 17. Членовете на комисията са длъжни да пазят в тайна обстоятелствата, които са узнали във връзка със своята работа в комисията – Чл. 35 ал. 2 ЗОП.
           Чл. 18. Членовете на комисията представят и декларация за съответствие на обстоятелствата по Чл. 35 ал.1 ЗОП и за спазване на изискванията по Чл. 35 ал. 2 ЗОП след получаване на списъка с кандидатите или участниците и на всеки етап от процедурата , когато настъпи промяна в декларираните обстоятелства.
           Чл. 15. Комисията започва работа след получаване на списъка с участниците и представените оферти. Комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване и проверява за наличието та три отделни запечатани плика, след което най-малко трима от нейните членове подписват плик № 3. Отварянето на офертите е публично и на него могат да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представител, както и представител на средствата за масово осведомяване и на юридически лица с нестопанска цел. Комисията предлага по един представител от присъстващите участници да подпише плик № 3 на останалите участници.
        Чл. 16. В присъствието на участниците в процедурата или техни упълномощени представител, както и представител на средствата за масово осведомяване и на юридически лица с нестопанска цел, комисията отваря плик № 2 и най-малко трима от нейните членове подписват всички съдържащи се в него документи. Комисията предлага по един представител от присъстващите участници да подпише плик № 2 на останалите участници. След това комисията отваря плик № 1, оповестява съдържанието, което той съдържа и проверява съответствието със списъка по Чл. 56 ал.1 т. 14 ЗОП.

         Чл. 17.  Действията на комисията по Чл. 15 и Чл. 16 от настоящите правила са публични.

Чл. 18. Комисията разглежда документите в плик № 1 за съответствие с критерийте за подбор, поставени от Възложителя и съставя протокол. Пликът с цената, предлаган от участник, чиято оферта не отговаря на изискванията на Възложителя, не се отваря.
         Чл. 19. 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 представител, както и представител на средствата за масово осведомяване и на юридически лица с нестопанска цел. При отварянето на ценовите оферти комисията оповестява предлаганите цени.

      Чл. 20. Комисията разглежда допуснатите оферти и ги оценява в съответствие с предварително обявените условия.

Чл. 21. Комисията съставя протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите. Комисията приключва работа с приемане на протокола от възложителя. 

Чл. 22. Комисията при необходимост може по всяко време да проверява заявените от участниците данни, да иска разяснения относно заявените от тях данни и допълнителни доказателства за документите в Плик № 2 и № 3.
         Чл. 23. Комисията предлага за отстраняване от процедурата участник: 

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

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

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

4. който е представил оферта, която не отговаря на изискванията на чл. 57, ал. 2 ЗОП.
5. за когото по реда на Чл. 68 ал. 11 ЗОП е установено, че е представил невярна информация за доказване на съотевтствието му с обявените от възложителя критерий за подбор.
        Чл. 24. Когато критерият е икономически най-изгодна оферта, комисията отваря плика с предлаганата цена, след като е разгледала предложенията в плик № 2за установяванена съответствието им с изискванията на Възложителя, извършила е проверка за наличие на основанията по Чл. 70 ал.1 ЗОП за предложенията в плик № 2 и е извършила оценяване по всички други показатели, различни от цената.
        Чл. 25. Когато критерият за оценка е икономически най-изгодна оферта, преди отварянето на ценовите оферти комисията съобщава на присъстващите лица по ал. 3 резултатите от оценяването на офертите по другите показатели.
        Чл. 26. Комисията съставя протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите, който 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. особени мнения, със съответните мотиви на членовете на комисията.

      Чл. 27. Протоколът на комисията се подписва от всички членове и се предава на възложителя заедно с цялата документация. Комисията приключва своята работа с предаване на протокола на възложителя. Възложителят в срок 5 работни дни след приключване работата на комисията издава мотивирано решение, с което обявява класирането на участниците и участника, определен за изпълнител.
       Чл. 28.  Възложителят сключва писмен договор за обществена поръчка с участника, определен за изпълнител в резултат на проведената процедура. Възложителят е длъжен да изпрати информация за всеки сключен договор за обществена поръчка или за сключено рамково споразумение до агенцията за вписване в Регистъра на обществените поръчки не по-късно от 7 дни след сключването на договора или на рамковото споразумение. За всички неуредени въпроси във връзка със сключването, изпълнението и прекратяването на договорите за обществени поръчки се прилагат разпоредбите на Търговския закон и на Закона за задълженията и договорите.

          ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ ЧРЕЗ ПУБЛИЧНА ПОКАНА
          Чл. 29. Документацията за участие при възлагане на обществена поръчка по реда на Глава осем „а” от ЗОП включва:  

а) заповед за утвърждаване на публичната покана и условията на поръчката, както и за определяне на длъжностните лица, които да получат, разгледат и оценят офертите;

б) публична покана по образец;

в) указания за участие, вкл. списък с необходимите документи, образци на декларации и други, ако такива се изискват;

г) технически спецификации, съобразно заданието по чл. 11;

д) методика за оценка на офертите, съобразно заданието по чл. 11, когато критерият за оценка на офертите е „икономически най-изгодна оферта”;

е) образец на оферта;

            ж) проект на договор.

Възложителят издава Заповед за утвърждаване на публичната покана и условията на поръчката, както и за определяне на длъжностните лица, които да получат, разгледат и оценят офертите.

         Чл. 30. Чрез публична покана се възлагат обществени поръчки по реда на Чл. 14 ал. 4 ЗОП. Възложителят събира оферти с публикуване на покана. 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.
        Чл. 31.  Възложителят 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. Срокът започва да тече от деня, който следва деня на публикуването. 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 първоначаните условия. 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 реда за събиране на оферти.
       Чл. 32. Офертата трябва да съдържа най-малко:

1. данни за лицето, което прави предложението;

2. предложение за изпълнение на изискванията;
3. ценово предложение;

4. срок на валидност, когато е приложимо.

     Съдържанието на офертата се представя в запечатан непрозрачен плик.
        Чл. 33. Получаването, разглеждането и оценката на офертите се извършва от длъжностни лица, определени от Възложителя. При започване на работата си и след получаване на офертите, лицата попълват декларации за обстоятелствата по чл. 35, ал. 1, т. 2 и 3 ЗОП.

Чл. 34. Длъжностните лица разглеждат офертите по реда на тяхното постъпване и проверяват съответствието им с изискванията на възложителя, посочени в публичната покана и документацията за участие.

Оферти, за които е установено, че не отговарят на изискванията на възложителя, определени в публичната покана и документацията за участие не подлежат на оценяване. 

Оценяването на офертите се извършва по обявения в публичната покана критерий, като правилото на чл. 70 от ЗОП не се прилага. 

Въз основа на извършената оценка, длъжностните лица предлагат класиране на участниците. 

Когато са налице пречки да бъде определен изпълнител на обществената поръчка, длъжностните лица предлагат преустановяване на избора, за което излагат съответни мотиви. 

Чл. 35. Длъжностните лица, на които е възложено да разгледат и оценят подадените оферти, съставят протокол за работата си, в който отразяват всички извършени действия и взети решения, както и мотиви за това. 

 Протоколът се предава на Възложителя за утвърждаване. 

Чл. 36. Когато е утвърден протокол от разглеждане и оценка на оферти, получени въз основа на публична покана и в него се съдържа класиране на участниците, се подготвя договор. 

Преди сключване на договора от участника, определен за изпълнител се изискват: 

1. свидетелства за съдимост от лицата по чл. 47, ал. 4 от ЗОП;

2. декларации за обстоятелствата по чл. 47, ал. 5 от ЗОП;

3. гаранция за изпълнение, ако такава е предвидена в условията на поръчката.

При сключването на договора не се прилагат правилата на чл. 41 от ЗОП.
          Чл. 37. Възложителят може да възложи изпълнението на поръчката и в случаите, когато е подадена само една оферта.

          Чл. 38. Възложителят сключва писмен договор, който включва всички предложения от офертата на определения изпълнител.

          Чл. 39. Възложетелят е длъжен да съхранява всички документи, свързани с възлагане на поръчките чрез публична покана, за срок три години след приключване изпълнението на договора.
  СЪСТАВЯНЕ И СЪХРАНЕНИЕ НА ДОСИЕТАТА ЗА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ


Чл. 40. Възложителят съставя досие за всяка обществена поръчка, възложена с процедура по ЗОП или чрез публична покана. 

Досието за обществена поръчка, възложена с процедура по ЗОП съдържа:  

1. оригиналите на всички документи, съставени във връзка с подготовката, откриването и провеждането на процедурата;

2. копия на писмата за изпращане на документи за публикуване в „Официален вестник” на ЕС и за вписване в Регистъра на обществените поръчки и приложените към тях документи (решения, обявления, информации);

3. оригиналите на подадените оферти и заявления за участие;

4. копие от сключения договор;

5. оригиналите на документите, представени от определения за изпълнител участник преди сключване на договора и копия от гаранциите за изпълнение;

6. подадените жалби (ако има такива) и постановените по тях решения и/или определения; 

7. копие от деловодна информация за сключен договор.

                         ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
 §1. Вътрешните правила се приемат на основание чл. 86 от Закона за обществените поръчки. 

§2. Вътрешните правила са утвърдени от Директора на ЦСМП-Враца със Заповед № 41-1 от 30.06.2014 г. 
Настоящите правила важа до промяната им, регламентирана с измененията на ЗОП.
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