	…………

 СЪД

…………..
	РАБОТНА ИНСТРУКЦИЯ

ПРОЦЕДУРА НА ДОГОВАРЯНЕ БЕЗ ОБЯВЛЕНИЕ
	Версия  __ от __/__/__г.
	РИ 07_07


	
	
	Изменение ___/______г.
	стр.4 от 4



РИ 07_07  ПРОЦЕДУРА НА ДОГОВАРЯНЕ БЕЗ ОБЯВЛЕНИЕ ПО ГЛАВА СЕДМА НА ЗОП

	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_07, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на съда и регламентира подготовката на процедурата, провеждането й, 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 без обявление и изготвя възлагателно писмо. Съгласно чл.90 от ЗОП възложителят може да възложи обществена поръчка чрез процедура на договаряне без обявление само тогава, когато:

1. откритата или ограничената процедура е прекратена по чл. 39, ал. 1, т. 1(не е подадена нито една оферта, заявление за участие или проект, или няма кандидат или участник, който отговаря на изискванията по чл. 47 - 53а) и първоначално обявените условия не са съществено променени;

2. в случаите по чл. 39, ал. 1, т. 3 поканят за участие в процедурата само участниците, които са представили оферти и отговарят на изискванията, посочени в обявлението за откритата или ограничената процедура или състезателния диалог;

3. възлагането на обществената поръчка на друго лице би довело до нарушаване на авторски или други права на интелектуална собственост, или на изключителни права, придобити по силата на закон или на административен акт;

4. е възникнала необходимост от предприемане на неотложни действия, породени от настъпване на събитие от извънреден характер, което възложителят при полагане на дължимата грижа не е могъл или не е бил длъжен да предвиди или предотврати и за преодоляването на което не могат да бъдат спазени сроковете за провеждане на открита или ограничена процедура или на процедура на договаряне с обявление;
5. стоките, предмет на доставка, се произвеждат с цел изследване, експериментиране, научна или развойна дейност и са в ограничено количество, което не позволява формиране на пазарна цена или възстановяване на разходите за тази дейност;

6. са необходими допълнителни доставки от същия доставчик, предназначени за частична замяна или за увеличаване на доставките, ако смяната на доставчика ще принуди възложителя да придобие стока с различни технически характеристики, което ще доведе до несъвместимост или до технически затруднения при експлоатацията и поддържането – в този случай договорът за допълнителна поръчка не може да бъде по-дълъг от три години;
	ОЛ
	ОД 07_01-05

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	
	7. услугата се възлага след проведен конкурс за проект, като се изпращат покани за участие в договарянето на класирания на първо място участник или на всички класирани участници в съответствие с условията на конкурса;

8. поради непредвидени обстоятелства е необходимо възлагането на допълнителна услуга или строителство на същия изпълнител при следните условия:

а) допълнителната услуга или строителството не могат технически или икономически да се разделят от предмета на основния договор без значителни затруднения за възложителя или въпреки че могат да се разделят, са съществено необходими за изпълнението на поръчката;

б) общата стойност на поръчките, с които се възлагат допълнителни услуги или строителство, не е повече от 50 на сто от стойността на основната поръчка;

9. е необходимо повторение на услуга или строителство от същия изпълнител не по-късно от три години от възлагането на първата поръчка при наличие на следните условия:

а) първата поръчка е възложена при открита или ограничена процедура и в обявлението за нея е посочена възможността за такова възлагане;

б) общата стойност на тази поръчка е включена при определяне стойността на първата поръчка;

в) новата поръчка съответства на основния проект, в изпълнение на който е възложена първата поръчка;

10. предмет на поръчката е доставката на стоки, определени по списък, предложен от Държавната комисия по стоковите борси и тържищата и одобрен от Министерския съвет в правилника за прилагане на закона;

11. за кратък период възникнат благоприятни условия за доставка на стоки на цени, по-ниски от пазарните, постигнати на търг за разпродажба на имуществото на търговски дружества, обявени в ликвидация или в несъстоятелност;

12. поръчката е за услуги по категория № 21 от приложение № 3 към чл. 5, ал. 1, т. 2 и е на стойност по чл. 14, ал. 2.
	
	

	2. Подготовка на документацията и решението за откриване на процедура за договаряне без обявление
	ОЛ на база утвърденото възлагателното писмо подготвя документацията и решението за откриване на процедурата за възлагане на обществена поръчка.

С решението възложителят е длъжен да мотивира избора на процедура на договаряне без обявление.

С решението възложителят одобрява покана за участие в процедурата.
	ОЛ
	решение

ОП 07_01

ОП 07_02



	3. Изготвяне на покана за участие в договарянето 
	ОЛ  изготвя покана да участие в договарянето. Съгласно чл.91, ал.2 от ЗОП поканата съдържа: 

1. предмет на поръчката, включително количество и/или обем и описание на обособените позиции, ако има такива;

2. изисквания на възложителя за изпълнение на поръчката;

3. когато е приложимо - критерия за оценка на офертите, а при критерий икономически най-изгодна оферта - и показателите за комплексна оценка с тяхната относителна тежест или подреждането им по важност в низходящ ред, когато по обективни причини е невъзможно да се посочи относителната им тежест, както и методиката за комплексна оценка на офертите;

4. място и дата за провеждане на договарянето;

5. други изисквания по преценка на възложителя. 
	ОЛ


	покана 

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ


	На основание чл. 92 от ЗОП, възложителят има задължението да изпрати поканата за възлагане на обществена поръчка чрез процедура на договаряне без обявление до Агенцията за вписване в Регистъра за обществени поръчки и до избраните лица.
	ОЛ



	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 договарянето
	Съгласно чл.92а, ал.2 от ЗОП комисията провежда договарянето с поканените участници за определяне условията на договора съгласно изискванията на възложителя, посочени в поканата за участие.
	комисия
	

	8.   Изготвяне на отделен протокол с постигнатите договорености с всеки отделен участник
	Резултатът от преговорите с всеки участник се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от участника.
	комисия 
	протокол

	9.   Права на комисията
	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 

	10. Изготвяне на доклад от комисията
	Съгласно чл.92а, ал.5 от ЗОП, след провеждане на договарянето, комисията изготвя доклад до възложителя, в който отразява резултата от преговорите и предлага:

1. сключване на договор с единственият участник;
2. класиране на участниците, когато са повече от един;

3. прекратяване на процедурата.
	комисия 
	доклад

	11. 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

	Действие


	Описание
	Отговорник
	Документ

	12. Сключване на договор при условията на чл.93 от ЗОП
	Възложителят може да не провежда договаряне, а директно да сключи договор с поканения участник в случаите, когато договорите се сключват на основание:

1. член 90, ал. 1, т. 3 с предмет доставка на природен газ, топлинна или електрическа енергия, или питейна вода с дружествата, притежаващи изключителни права;

2. член 90, ал. 1, т. 4 (необходимост от предприемане на неотложни действия);

3. член 90, ал. 1, т. 13 с предмет процесуална защита.
	адм. ръководител
	договор 

	13. 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























