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1. Нормативна уредба в областта на възлагането на обществените поръчки

Нормативната уредба на възлагането на обществените поръчки се формира на ниво европейско законодателство и на ниво национално законодателство: 

· Ниво ЕО:

· Директивите на ЕО в областта на възлагане на обществени поръчки

· Решения на съда на Европейските общности

· Национално ниво:

· Закон за обществените поръчки (ЗОП)

· Правилник за прилагане на ЗОП

· Наредба за възлагане на малки обществени поръчки  (НВМОП)
· Наредба за възлагане на специални обществени поръчки  (НВСОП)
· Ниво Министерство на транспорта
· Вътрешни правила за реда и организацията за възлагане на обществени поръчки в Министерството на транспорта
1.1.  Закон за обществените поръчки 
1.1.1. Основна цел и  принципи на  Закона за обществени поръчки

Целта на Закона за обществените поръчки е осигуряването на ефективност и ефикасност при разходване на публичните средства – чрез неговото прилагане се гарантира, че публичните средства се разходват по най-ефективния начин с оглед на целта и предмета на обществената поръчка чрез изпълнение на публична процедура за сключване на договор и избор на оферта.

В Закона за обществените поръчки са регламентирани основните принципи, които се спазват при процедурите за възлагане на обществени поръчки. Тези принципи са следните: 

· Публичност и прозрачност;

· Свободна и лоялна конкуренция;

· Равнопоставеност и недопускане на дискриминация 

1.1.2. Обекти на обществени поръчки 
Към обектите на обществени поръчки спадат:
· Доставка на стоки;

· Предоставянето на услуги;

· Строителни работи, включително: 

а) изграждане или инженеринг (проектиране и изграждане);

б) изпълнение или проектиране и изпълнение на строителни или монтажни работи, свързани с изграждането, реконструирането, преустройването, поддържането, възстановяването или рехабилитацията на сгради или строителни съоръжения; 

в) инженеринг и изпълнение на дейности, като предпроектни проучвания, проектиране, организация на строителството, доставка и монтаж на машини, съоръжения и технологично оборудване, подготовка и въвеждане на обекта в експлоатация. 

Процедурите, предвидени в нормативната уредба по обществени поръчки, са система от действия на възложителя и участниците в процедурата, чиято крайна цел е определянето на изпълнител на обществената поръчка и сключването на договор с него. Процедурата за възлагане на обществена поръчка започва с решението на възложителя за откриването й и приключва с сключване на договор с определения изпълнител или с решение за прекратяване на процедурата. 

Закона за обществените поръчки има качеството на общ закон спрямо НВМОП и НВСОП и предвидените в него процедури следва да бъдат приложени във всички случаи, в които не са налице специалните основания за провеждане на процедура по НВМОП и НВСОП. Прилагането на процедурите, уредени в ЗОП или тези по НВМОП, се определя от стойността на обществената поръчка. 
	За поръчки с място на изпълнение в страната 
	Строителство 
	Доставки 
	Услуги 
	Конкурс за проект 

	Възлагане на обществени поръчки по реда на ЗОП 
	при стойности без ДДС по-големи от 

	
	1 800 000 лв. 
	150 000 лв.
	90 000 лв. 
	30 000 лв. 

	Възлагане на обществени поръчки по реда на НВМОП 
	при стойности без ДДС равни или по-малки от 

	
	1 800 000 лв. 
	150 000 лв.
	90 000 лв. 
	30 000 лв. 


	За поръчки с място на изпълнение извън страната 
	Строителство 
	Доставки 
	Услуги 
	Конкурс за проект 

	Възлагане на обществени поръчки по реда на ЗОП 
	при стойности без ДДС по-големи от 

	
	5 000 000 лв. 
	250 000 лв.
	250 000 лв. 
	30 000 лв. 

	Възлагане на обществени поръчки по реда на НВМОП 
	при стойности без ДДС равни или по-малки от 

	
	5 000 000 лв. 
	250 000 лв.
	250 000 лв. 
	30 000 лв. 


Прилагането на процедурите, уредени в ЗОП или тези по НВСОП, се определя единствено от обекта на обществената поръчка. Стойността на обществената поръчка не е от значение при преценката дали следва да се приложи общия режим по ЗОП или специалния по НВСОП. 

Когато съобразно посочените критерии следва да бъде открита процедура, уредена в ЗОП, влизат в действие допълнителни критерии, според които се определя конкретния вид на приложимата процедура. 
1.1.3. Видове процедури за обществени поръчки според Закона за обществените поръчки 

Обществените поръчки се възлагат чрез провеждане на открита процедура, ограничена процедура, състезателен диалог и процедури на договаряне.

· Открита процедура е процедурата, при която всички заинтересовани лица могат да подадат оферта;

· Ограничена процедура е процедурата, при която оферти могат да подадат само кандидати, които са получили покана от възложителя след предварителен подбор.

· Състезателен диалог е процедурата, при която всяко заинтересовано лице може да подаде заявление за участие и възложителят провежда диалог с допуснатите след предварителен подбор кандидати с цел определяне на едно или повече предложения, отговарящи на неговите изисквания, след което кани кандидатите само с подходящи предложения да подадат оферти. 

· Процедурите за договаряне са:

· процедура на договаряне с обявление, при която възложителят провежда преговори за определяне клаузите на договора с един или повече участници, избрани от него след предварителен подбор;

· процедура на договаряне без обявление, при която възложителят провежда преговори за определяне клаузите на договора с едно или повече точно определени лица.

Възложителите вземат решение за възлагане на обществена поръчка чрез открита и ограничена процедура винаги, когато не са налице условията за провеждане на състезателен диалог или процедури на договаряне. 

Конкурс за проект е процедурата, при която Възложителят придобива план или проект, избран от независимо жури въз основа на проведен конкурс с или без присъждане на награди.

При регламентирани в ЗОП условия възложителите могат да определят изпълнител на обществена поръчка при открита или ограничена процедура или процедура на договаряне с обявление чрез използване на електронен търг. Използването на електронен търг се посочва в обявлението за обществена поръчка. Условията и редът за прилагане на електронния търг се уреждат с правилника за прилагане на закона. 
1.1.4. Основни етапи на  процедурите за  възлагане на обществена поръчка
· Подготовка и откриване  на процедурата за обществена поръчка – подготовката на документацията за участие в процедурата, нейното откриване с решение на възложителя и публикуването на обявление за обществената поръчка; 

· Провеждане на процедурата за обществена поръчка - продажба на документацията за участие, предоставянето на евентуални разяснения по нея, приемането на офертите или заявленията за участие, назначаването на комисия за провеждането на процедурата, отварянето на офертите, проверката относно тяхната редовност и редовността на кандидатите в процедурата, разглеждането, оценката на офертите и класиране на участниците; 

· Приключване на процедурата за обществена поръчка – решение на възложителя за определяне на изпълнител и сключване на договор за обществена поръчка с определения изпълнител или прекратяване на процедурата за възлагане на обществена поръчка.
2. Възлагане на обществени поръчки за проекти по КФ 1164/94, при които Ръководителят на Управляващия орган (дирекция „Координация на програми и проекти” (КПП)) в Министерството на транспорта е възложител при провеждането на процедурите за възлагане на обществени поръчки и сключването на договори 

Възлагането на обществени поръчки и сключването на договори в Министерство на транспорта се извършва съгласно действащите вътрешни правила за реда и организацията за възлагане на обществени поръчки. Вътрешните правила уреждат:
1.
условията и реда за планиране и организация за възлагане на обществени поръчки в Министерството на транспорта (министерството);
2. правата и задълженията на служителите в министерството във връзка с
възлагането на обществени поръчки;
3. контрола за законосъобразност и целесъобразност при провеждането на
процедури за възлагане на обществени поръчки в министерството;
4.
съхранението на събраните в хода на процедурите за възлагане на
обществени поръчки документи.

· Възложител на обществени поръчки, провеждани и възлагани за изпълнението на проекти, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент на ЕС 1164/94/ ИСПА, е заместник-министърът на транспорта, определен за Ръководител на Управляващ орган по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, и упълномощен със заповед на министъра на транспорта по реда на чл. 8, ал. 2 от ЗОП.
· За поръчките, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент на ЕС 1164/94/ ИСПА, дирекция „Координация на програми и проекти" изготвя Списък на планираните поръчки през годината, който предоставя за одобряване от Възложителя в срок до 15 февруари на текущата година.
· За обществени поръчки, възлагани при изпълнението на проекти, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, приблизителната стойност на поръчката се определя от дирекция „Координация на програми и проекти" по реда на чл. 15 от ЗОП и на базата на прогнозната цена, залегнала във Финансовия меморандум, подписан за ИСПА мярката, и се предоставя като информация на дирекция „Правна", която определя вида на съответната процедура.

· За проектите, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, дирекция „Координация на програми и проекти" следи за своевременното провеждане на обществените поръчки.
· В зависимост от предмета на поръчката,  в  състава на комисията  се включват експерти:
1. от дирекция „Правна" - най-малко един експерт;
2. от дирекция „Координация на програми и проекти" - най-малко един експерт;
3. от дирекция  „Финанси и стопански дейности” –  един експерт при необходимост;
4. експерти,   представители   на   крайните   бенефициенти   по   проектите, притежаващи необходимата професионална квалификация и практически опит;
5. външни консултанти, когато се изискват специални познания и опит, по преценка на Възложителя.

· За поръчки, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, председателят на комисията представя документацията за участие в процедурата за преглед и  извършване на проверки в дирекция „Координация на програми и проекти” в качеството й на Управляващ орган по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, и в съответствие с утвърдените процедури в „Ръководство за управление на проекти по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА”.

· За поръчки, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, при постъпили искания за разяснения по документацията за участие в поръчката, председателят на комисията за изготвяне на документацията:
1.
изисква информация от крайните бенефициенти по проектите в случаите, когато това е необходимо;
2. представя формулираните разяснения за преглед и  извършване на проверки в дирекция „Координация на програми и проекти” в качеството й на Управляващ орган по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, и в съответствие с утвърдените процедури в „Ръководство за управление на проекти по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА”;

3. подготвя проект на писмо с разяснение, което предоставя на Възложителя за подпис само след осъществени и документирани проверки в дирекция „Координация на програми и проекти”;

· При провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки за изпълнение на проекти, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, в състава на комисията по реда на чл. 34 от ЗОП се включват: от дирекция „Координация на програми и проекти" - най-малко един експерт, който е и председател на комисията; експерти, представители на крайните    бенефициенти по проектите, притежаващи необходимата професионална квалификация и практически опит; от дирекция „Правна"  - най-малко  един експерт; от дирекция „Финанси и стопански дейности" - един експерт при необходимост; външни консултанти, когато се изискват специални познания и опит, по преценка на Възложителя.

· Съставът на комисията по чл. 68 от ЗОП подлежи на документирана проверка в дирекция „Координация на програми и проекти” в съответствие с утвърдените процедури в „Ръководство за управление на проекти по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА”;

· Комисията съставя протокол за работата си. Протоколът задължително съдържа 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. За поръчки, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, председателят на комисията представя протокола от заседанията на комисията за преглед и извършване на проверки в отдел „Предварителен контрол” на дирекция „Координация на програми и проекти” в качеството й на Управляващ орган по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, и в съответствие с утвърдените процедури в „Ръководство за управление на проекти по Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА”.
 За поръчките, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА, председателят на комисията предава протокола от заседанията на комисията на възложителя само след осъществени и документирани проверки в дирекция „Координация на програми и проекти”.
· За поръчки, съфинансирани от Кохезионен фонд, Регламент 1164/94/ ИСПА на Европейския съюз, проектът на договор за възлагане на обществена поръчка се изготвя от дирекция „Координация на програми и проекти" и се съгласува с дирекция „Правна".
· Проверки относно спазването на нормативните актове при възлагането на обществени поръчки в рамките на министерството се извършват от Инспектората и дирекция „Звено за вътрешен одит".
· Вътрешните правила за реда и организацията за възлагане на обществени поръчки са част от Системата за финансово управление и контрол в Министерството на транспорта и се утвърждават, допълват и изменят със заповед на министъра на транспорта.
3. Възлагане на обществени поръчки за проекти по КФ 1164/94, при които провеждането на процедурите за възлагане на обществени поръчки и сключването на договори са делегирани на Междинното звено в НА "ПИ” към Управляващия Орган в МТ - Основни контролни дейности
Провеждането на процедурите за възлагане на обществени поръчки и сключването на договорите е дейност, делегирана на Междинното звено в НА „Пътна инфраструктура” за всички финансовите меморандуми финансирани от КФ 1164/94, чрез които се финансират мерки за пътна инфраструктура. По този начин се осъществява съответствие с настоящата ситуация, при която Възложител по договорите е Ръководителят на Междинното звено. В резултат на това се постига унифициране на системата за засилен контрол от страна на Управляващия орган без да се налага подразделяне на различни видове взаимоотношения между Управляващия орган и Междинното звено при вече подписаните договори и при бъдещо възлагане на обществени поръчки. 

Предварителният контрол от страна на Управляващия орган в етапите на подготовка и провеждане на процедурите и при възлагането на поръчки се осъществява както следва: 


3.1 Подготовка на тръжна документация

Междинното звено подготвя документацията за възлагане на обществена поръчка в пълния й обем и съдържание, съответстващ на законодателството, в т.ч. и техническите спецификации, а в случаите на строителство - и инвестиционните проекти. 

Документацията за провеждане на процедура за обществена поръчка се представя на Управляващия орган за осъществяване на предварителен контрол преди откриване на процедурата.

Управляващият орган проверява качеството на подготвената от Междинното звено документация и съответствието й с процедурните и нормативни изисквания. Контролът върху представените от Междинното звено документи включва проверки на документацията за участие в съдържание, съответстващо на чл. 28, ал. 1 от ЗОП. Управляващият орган извършва документирани проверки чрез контролни листове и дава своето становище по представената документация за стартиране на процедурата. Когато от страна на Управляващия орган има коментари и забележки, Междинното звено е длъжно да ги отрази в документацията или да представи задоволителна обосновка и пояснения.  

Ръководителят на Междинното звено може да вземе Решение за откриване на процедура за обществена поръчка само след получаване на одобрение от Управляващия орган за стартиране на процедурата.

3.2 Провеждане и приключване на процедурата за възлагане на обществена поръчка

Междинното звено е длъжно да възлага обществените поръчки в съответствие с Директивите на ЕС в областта на възлагане на обществени поръчки, Закона за обществените поръчки (ЗОП) и подзаконовите нормативни актове: Правилник за прилагане на ЗОП и Наредба за възлагане на малки обществени поръчки. Междинното звено е длъжно да осигури ефективност и ефикасност при разходване на публичните средства при спазване на основните принципи на публичност и прозрачност; свободна и лоялна конкуренция; равнопоставеност и недопускане на дискриминация.

Управляващият орган извършва проверки на междинни етапи от провеждане на процедурата както следва:

3.3 Назначаване на комисия за провеждане на процедурата

Междинното звено е отговорно за формиране състава на комисията за провеждане на процедурата по оценка в съответствие с нормативните изисквания. В едноседмичен срок преди изтичане на срока за подаване на офертите, е необходимо Междинното звено да разполага с проектосъстав на комисията за провеждане на процедурата, на база на който да бъде представено становище пред Управляващия орган,  удостоверяващо, че: 

· предлаганият брой на членовете на Оценителната комисия е достатъчен;

· административният и техническият капацитет на всички предлагани членове е подходящ;

· не е идентифициран конфликт на интереси при определянето на проектосъстава на комисията.

Управляващият орган номинира до двама свои представители за участие в работата на комисията като членове с право на глас. 
3.4 Избор на Изпълнител

На преглед и контрол от страна на Управляващия орган подлежи документацията за проведената процедура след приключване на обжалването и преди сключването на договор. Ако са налице обстоятелства за пристъпване към сключване на договор, Междинното звено е длъжно да предаде на Управляващия орган за извършване на документирани проверки чрез контролни листове следните документи:

· Копие от заповедта за назначаване на комисия за провеждане на процедурата;

· Копие от Протокола/ите от работата на комисията за провеждане на процедурата;

· Копие от подадените оферти; 

· Копие от Решението на възложителя за класиране на участниците и участника, определен за изпълнител, и копие от кореспонденцията за уведомяване на участниците;

· Копие от документация и кореспонденция, свързани с процедурата по обжалване, ако има такава.  

В случай на многоетапна процедура, документацията се предава за преглед от Управляващия орган, когато са налице условията за сключване на договор. Становището на Агенцията за обществени поръчки за законосъобразността  при работата на комисията за оценка е необходимо да бъде представено на Управляващия орган,  ако в работата на комисията за оценка на подадените оферти е присъствал наблюдател от Агенцията за обществени поръчки.
На основание направените проверки, Управляващият орган изразява своето становище за проведената процедура. При установяване или съмнение за нередности и неправомерни действия при провеждане на процедурата, Управляващият орган може да сезира контролиращите органи и звена за извършване проверки на проведените процедури.

3.5 Подготовка на договор
Междинното звено като възложител на поръчката е отговорно за подготовката на проекто-договора с приложенията към него и представянето му за съгласуване от Управляващия орган. 

Контролните дейности по отношение на договорната документация преди подписване на договора се извършват чрез документирани проверки (контролни листове) на подготвения за сключване от Междинното звено договор и неговите приложения.  Обхватът на контрола се простира върху  съответствието с вече одобрената документация преди откриване на процедурата и формалните изисквания за съдържанието.  В случаите, когато от страна на Управляващия орган има коментари и забележки, Междинното звено е длъжно да ги отрази или да представи задоволителна обосновка и пояснения. 

Ръководителят на Междинното звено сключва договор за обществена поръчка след получаване на положително становище от страна на Управляващия орган.  След подписване на договора копие от него се предоставя на Управляващия орган. 

3.6  Изменение/допълнение на договорите
При възникване на някоя от хипотезите, предвиждащи изменение на договора, Междинното звено подготвя проект на изменение/допълнение на договора. Съпътстващата документация и кореспонденция и проектът за изменение/допълнение на договора  се представят на  Управляващия орган за получаване на  становище. В случай на изменение на договора за обществена поръчка от страна на Управляващия орган се осъществява проверка и контрол за съответствие със законовите изисквания и клаузите на договора. Съпътстващата документация, обосноваваща нуждата от изменение на договора, също подлежи на преглед от Управляващия орган. Управляващия орган излиза със становище относно предложеното изменение на договора. След подписването (от ръководителя на Междинното звено), копие от подписаното  изменение/допълнение се представя на Управляващия орган.

АНЕКС 1

ВИДОВЕ  ПРОЦЕДУРИТЕ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ ЗА ДОСТАВКИ, СТРОИТЕЛСТВО И/ИЛИ УСЛУГИ
Цел:

Целта на този документ е да опише различните видове процедури за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги
Основание:

Процедурите за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги са предвидена в Закона за обществените поръчки (ЗОП), Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки (НВМОП), Правилника за прилагане на Закона за обществени поръчки (ППЗОП) и Наръчника по обществени поръчки на Агенция по обществени поръчки.
Бележка: 


Процедурите за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги се извършват от Комисията за провеждане на процедура за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство и/или услуги, съответно от Журито при конкурса за проект. 
	N
	Процедури за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги

	А.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в открита процедура по ЗОП

	1.
	Етап на отваряне на офертите

Отварянето на офертите се извършва по реда на тяхното получаване и отразяване в регистъра на възложителя.

 Отварянето на офертите се извършва в деня и часа, определен от възложителя в обявлението за обществена поръчка. При възникване на обстоятелства, които налагат промяна на предварително обявените от възложителя условия (дата, място или час) на отваряне на офертите, той е длъжен да уведоми писмено всички участници. 

При отварянето на офертите могат да присъстват представители на участниците. Те се легитимират пред комисията с лична карта и документ, който удостоверява, че са законни или упълномощени представители на съответния участник. Отсъствието на представител на някое от лицата, подали оферти в процедурата, не е пречка за започване работата на комисията за провеждане на процедурата. 

	2.
	Етап на формално допускане на офертите 
След отварянето на пликовете с офертите, членовете на комисията проверяват съответствието на приложените от участника документи със списъка, който е задължителен елемент на всяка оферта, съгласно чл. 56, ал. 1, т. 12 от ЗОП. 

Представителите на участниците могат да присъстват при извършването на това действие на комисията. 

Целта на формалната проверка е да бъде установено дали в плика с офертата се съдържат всички документи, които участникът твърди, че е приложил. 

Отварянето на офертите на този етап от работата на комисията не включва отваряне на пликовете с ценовите оферти. При открита процедура, след отваряне на пликовете с офертите, поне трима от членовете на комисията подписват плика с надпис „Предлагана цена”. Това правило намира приложение, независимо от обявения от възложителя критерий за оценка на офертите. 

Когато критерият за оценка на офертите е „икономически най-изгодна оферта”, освен плика с ценовата оферта, най-малко трима от членовете на комисията трябва да подпишат и всички документи, приложени от участника, в които се съдържа информация, подлежаща на оценяване в процедурата. 

Липсата в плика с офертата на списък, подписан от съответния участник, липсата в списъка на някой от документите, изискани от възложителя, както и липсата в плика на документ, който е описан в списъка, са основания, които могат да мотивират комисията да предложи на възложителя съответният участник да бъде отстранен от по-нататъшно участие в процедурата (арг. чл. 69, ал. 1, т. 1 от ЗОП). 
Когато комисията констатира, че ценовата оферта не е приложена в отделен запечатан непрозрачен плик с надпис „Предлагана цена”, тя има основание да предложи отстраняване на участника съгласно чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП. 

След проверка на съответствието между съдържанието на пликовете с офертите и подписаните от участниците списъци, комисията продължава работата си при закрити врати. Основание за това дава чл. 68, ал. 5 от ЗОП, който изрично посочва действията на комисията, които могат да се извършват в присъствието на представители на участниците. 

Офертите, които не са предложени за отстраняване в резултат от формалната проверка на съдържанието им, преминават на следващия етап от работата на комисията. 

	3.
	Етап на допускане на участниците 
На този етап от работата на комисията за провеждане на процедурата, на проверка по същество се подлагат само онези документи, съдържащи се в плика с офертата, които удостоверяват годността на съответния участник. 
Тук не се разглеждат предложенията за изпълнение на обществената поръчка. 

Целта на този етап е в резултат от него, до разглеждане по същество, респ. до оценка и класиране, да бъдат допуснати само офертите на участници, които са способни да изпълнят обществената поръчка. 
За да бъде „годен” даден участник, той трябва да отговаря както на общите законови изисквания за участие в процедурите (чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП), така и на поставените от възложителя изисквания за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация. Те гарантират, че съответният участник може да изпълни конкретната обществена поръчка. 

На този етап комисията проверява съдържанието на декларациите, удостоверяващи съответствието на участника и на евентуалните подизпълнители с изискванията на чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП. 
Когато в обявлението за обществената поръчка възложителят е поставил към участниците и изискванията по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, в офертата трябва да е приложена декларация за отсъствието на тези обстоятелства спрямо съответния участник, както и на евентуалните подизпълнители. 

В случай, че комисията констатира непълнота на декларациите (напр. те не отразяват всички обстоятелства, подлежащи на деклариране) или подаването им от неоторизирани лица, тя може да предложи съответния участник да бъде отстранен. 
Комисията трябва да отчита обстоятелството, че някои от изискванията на чл. 47 от ЗОП се отнасят до самия участник, а други – до неговия управител или до членовете на управителните му органи. 

На този етап от работата си, комисията освен общите изисквания за годност на участниците проверява и съответствието им с поставените от възложителя в обявлението за обществената поръчка изисквания за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация. За тази цел, на преглед се подлагат документите, представени от участниците, за доказване на годността им. 

Наличието в плика с офертата на всички изискани от възложителя документи по чл. 50, ал. 1 и 2 и чл. 51 от ЗОП като доказателства за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация не води автоматично до заключение за годност на съответния участник. Съдържанието на документите трябва да сочи, че участникът отговаря на изискванията на възложителя. 

Несъответствието на даден участник с изискванията на възложителя за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация, мотивират комисията да предложи участника за отстраняване от по-нататъшно участие в процедурата. 
При констатирано несъответствие с изискванията, основанието за отстраняване, което може да приложи комисията е чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 
Когато не са приложени документи, удостоверяващи съответствието на участника с изискванията – основанието е чл. 69, ал. 1, т. 1 от ЗОП. 

В случай, че участникът не е представил някои от изисканите от възложителя документи по чл. 50 от ЗОП за доказване на съответствието му с изискванията за финансово и икономическо състояние, като е декларирал едновременно с това обективна невъзможност да представи необходимия документ, за него възниква право да представи друг документ, удостоверяващ същите обстоятелства. В този случай, комисията може да реши дали да приеме представения документ за подходящ и да допусне участника или да предложи неговото отстраняване от процедурата. 

Комисията може да поиска разяснения от участниците във връзка със сертификатите и другите документи, които са представители за удостоверяване на съответствието си с изискванията на възложителя за финансово и икономическо състояние, технически възможности и квалификация (чл. 68, ал. 7 от ЗОП). 

Участниците, които са преценени като „годни”, биват допуснати от комисията до следващия етап от работата й, при който се разглеждат по същество предложенията за изпълнение на обществената поръчка, съдържащи се в офертите. 

	4.
	Етап на разглеждане на офертите по същество 
На този етап от работата на комисията, се извършва преглед на офертите на участниците в процедурата за тяхното съответствие с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка. 

До разглеждане по същество се допускат само оферти на участници, за които комисията на предходния етап от работата си е установила, че отговарят на изискванията по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП, както и на поставените от възложителя изисквания за финансово и икономическо състояние, както и за технически възможности и квалификация. 

На разглеждане по същество се подлага офертата на съответния участник, разработена според образеца, приложен от възложителя в документацията за участие както и всички други документи, които подкрепят предложенията за изпълнението на обществената поръчка. 

При преценката за съответствие по същество, комисията съпоставя условията и изискванията на възложителя, свързани с изпълнението на обществената поръчка, които той е задал в обявлението и в документацията за участие с предложените от участниците условия за изпълнение. На преценка подлежи и съответствието на офертата с изискванията за форма на нейното представяне (напр. дали офертата е подготвена според образеца, приложен към документацията за участие). 

В разглеждането на офертите по същество се включва и проверката на представените от участниците варианти, когато те са били допуснати от възложителя. За всеки от предложените варианти комисията следва да прецени дали той съответства на минималните изисквания към тях, поставени в документацията за участие. Вариантите, които не отговарят на тези изисквания или не са представени по определения от възложителя начин, не могат да бъдат допуснати до оценяване. 

Съпоставка за съответствие с изискванията на възложителя се извършва от комисията за всяка оферта поотделно. 

Когато комисията не може да прецени съответствието поради неясноти в офертата, тя има право да поиска писмено от съответния участник да представи допълнителни доказателства за обстоятелства, посочени в офертата. Това право на комисията не следва да бъде използвано по начин, който води до допълване или изменение на офертите на участниците. 

В резултат от разглеждането на офертите по същество, комисията може да установи несъответствия с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка (напр. предложеният срок за изпълнение е по-дълъг от максимално допустимия, според изискванията на възложителя; офертата не отговаря на техническите спецификации; участникът е правил предложения по параметри на изпълнението, които са фиксирани от възложителя и др.). 

Това е основание комисията да предложи съответния участник, представил офертата, за отстраняване от процедурата на основание чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

Частен случай на несъответствие на офертата с изискванията на възложителя е непълнотата на офертата. Като „непълна” може да се приеме оферта, която не съдържа предложения по всички параметри, свързани с изпълнението на конкретната обществена поръчка, които възложителят е изискал. Непълнотата на офертата може да се отнася до параметър на изпълнението, който ще бъде подложен на оценка от комисията (напр. срок за изпълнение, гаранционен срок и др.), но може и да няма пряка връзка с такъв параметър. 

При констатирани случаи на непълни оферти, комисията предлага за отстраняване съответния участник на основанието по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

На етапа на разглеждане на офертите по същество комисията отваря и ценовите оферти на участниците. 

Ценовите оферти трябва да бъдат представени в отделен запечатан непрозрачен плик, съдържащ се в общия плик с офертата. Неспазването на това изискване е основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване от процедурата по чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП още на етапа на формално допускане на офертите. 

Комисията има право да отвори само ценовите оферти на участниците, чиито оферти са допуснати до разглеждане по същество (чл. 28 от ППЗОП). Т.е. ценовите оферти на участници, които не отговарят на изискванията за по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП, както и на тези за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация, не следва да бъдат отваряни от комисията. 

Не съществува задължение при отварянето на ценовите оферти да бъдат поканени представители на участниците, но няма пречка за това. 

След отваряне на ценовата оферта, комисията следва да извърши проверка за нейната пълнота, за съответствието й с изискванията на възложителя, както и за наличие на „необичайно ниска цена” по чл. 70 от ЗОП. 

При констатиране на несъответствие с изискванията на възложителя, възниква основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

При проверката по чл. 70, комисията следва да съпостави всяка ценова оферта със средната цена на останалите оферти. Когато съответната ценова оферта е с повече от 30 % по-ниска от средната цена на останалите оферти, тя следва да се третира като „необичайно ниска”. Това обстоятелство поражда задължение за комисията да поиска от съответния участник, предложил тази оферта да представи подробна писмена обосновка на предложената цена. 

При формиране на основата за сравнение, участват само ценовите оферти на участниците, чиито оферти са допуснати до разглеждане по същество, тъй като само техните ценови оферти са отворени от комисията. 

Писмото до участника с искане за обосновка се изпраща от комисията. В него се определя конкретен срок за представяне на обосновката, който трябва да е разумен, но не по-кратък от 3 работни дни от получаване на искането за обосновка от участника. 

Когато не се получи обосновка в определения срок, на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП, съответният участник следва да бъде предложен от комисията за отстраняване от процедурата. 

При получаване на писмена обосновка, комисията следва да прецени изложените от участника мотиви, като има две възможности: 

- да предложи участника за отстраняване; 

- да приеме обосновката. 

Обосновката може да бъде приета, когато в нея са посочени обективни обстоятелства, проявили се спрямо участника, които мотивират предложената от него цена с: 

- оригинално решение за изпълнение на обществената поръчка; 

- предложено техническо решение; 

- наличие на изключително благоприятни условия за участника; 

- икономичност при изпълнение на обществената поръчка; 

- получаване на държавна помощ. 

Когато участникът мотивира цената си с получена държавна помощ, законовото основание на която не може да се докаже в рамките на определения срок за представяне на обосновката, комисията може да предложи участника за отстраняване на основание чл. 70, ал. 4 от ЗОП. 

Ако при своята преценка относно основателността на обосновката, комисията приеме че не са налице обективни обстоятелства, които да мотивират предложената ниска цена, комисията предлага съответния участник за отстраняване от процедурата на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП. 

а) Предложения за отстраняване на участници в процедурата 

Завършването на етапа на разглеждане на офертите по същество е крайният момент, до който комисията може да упражни правото си да предложи на възложителя определен участник за отстраняване от процедурата. На етапите на оценяване на офертите и класиране на участниците не могат да се проявят обстоятелства, които да доведат до основание за отстраняване на участник. 

На отстраняване подлежат участниците в процедурата, дори когато мотивите за отстраняването им са свързани не със самите тях, а с представените от тях оферти. 

Комисията не може да вземе самостоятелно решение за отстраняване на участник от процедурата. Тя има право само да предложи на възложителя, с решението си по чл. 73, ал.1 от ЗОП (за класиране на участниците и определяне на изпълнител на обществената поръчка) да отстрани съответния участник. 

Предложенията за отстраняване задължително се мотивират от комисията, като освен правното основание по чл. 69 или чл. 70 от ЗОП се посочват и конкретните факти и обстоятелства, които мотивират предложението. Излагането на мотиви е от особена важност, тъй като те трябва да бъдат възпроизведени в решението на възложителя. 

Въпреки че комисията е лишена от правото сама да взема решения за отстраняване на участници в процедурата, предложението за отстраняване има за своя последица неразглеждането на офертата на съответния участник на следващите етапи от работата на комисията. (Пример: Ако спрямо конкретен участник е констатирано основание за отстраняване на етапа на разглеждане на офертите по същество, въпреки че комисията само предлага отстраняване, на практика офертата на този участник не може да бъде оценявана и класирана.)

Основанията, които могат да мотивират комисията да предложи отстраняване на участник са посочени в чл. 69, ал. 1 от ЗОП. Специфично основание за отстраняване се съдържа в чл. 70 от ЗОП и то е свързано с невъзможност да се обоснове предложена необичайно ниска цена. 

На други основания, извън посочените в тези разпоредби, участниците не могат да бъдат предлагани от комисията за отстраняване. 

Прилагането на конкретните основания за отстраняване е разгледано на съответното място при описанието на етапите в работата на комисията за провеждане на процедурата. 

	5.
	Етап на оценка на офертите 
До етапа на оценяване се допускат само оферти на участници, които отговарят както на изискванията за годност, така и на поставените от възложителя изисквания, свързани с изпълнението на обществената поръчка. 

На този етап комисията прилага спрямо офертите предварително оповестения от възложителя в обявлението за обществена поръчка критерий за оценка – „най-ниска цена” или „икономически най-изгодна оферта”. 

Когато критерият е „най-ниска цена”, не се извършва същинско оценяване и може да не се присъждат и точки. Комисията подрежда офертите, като офертата, съдържаща най-ниската цена заема първото място в подреждането. 

При критерий „икономически най-изгодна оферта”, на етапа на оценяване, комисията е длъжна да приложи спрямо всички оферти посочените в обявлението за обществена поръчка или в документацията за участие показатели за оценка, като съобрази отразената им тежест в комплексната оценка. В тези свои действия комисията трябва да използва методиката за оценка на офертите, която е част от документацията за участие в процедурата. Тя следва да съдържа ясни указания за комисията относно начина, по който да бъдат оценени офертите по всеки от показателите, както и относно начина на формиране на комплексна оценка за всяка оферта. 

При оценяването комисията е длъжна да използва само посочените показатели за оценка, отредената им тежест, както и методиката за оценка спрямо всички оферти, допуснати до етапа на оценяване. 

В резултат от етапа на оценяване, офертите получават комплексни оценки, с които участват в етапа на класиране (при критерий „икономически най-изгодна оферта”/ или се установят предложените от участниците цени /при критерий „най-ниска цена”). 

а) Оценяване при варианти на офертите 
Когато обявеният критерий за оценка е „икономически най-изгодна оферта” и възложителят е допуснал представяне на варианти на офертите, всеки вариант, който комисията на етапа на разглеждане на офертите по същество е преценила, че отговаря на минималните изисквания, следва самостоятелно да бъде подложен на оценка. При оценяването на съответния вариант, спрямо него се прилагат показателите за оценка и обявената от възложителя тежест в комплексната оценка. 

Всеки предложен вариант в офертата на даден участник следва да получи самостоятелна оценка от комисията. В етапа на класиране участникът ще бъде представен само от един вариант на офертата си – онзи, който е получил най-висока комплексна оценка. 

б) Електронен търг 
При открита процедура по ЗОП, на етапа на оценяване на офертите може да бъде приложен електронен търг, когато в обявлението за обществена поръчка възложителят е предвидил това. 

Електронният търг е подробно регламентиран в чл. 31-34 от ППЗОП. Неговото провеждане е свързано с възможност за предлагане от участниците на: 

- нови цени (при критерий „най-ниска цена”); 

- нови цени и/или на нови стойности на количествено измеримите показатели от офертата, които подлежат на оценяване и са посочени в документацията за участие (при критерий „икономически най-изгодна оферта”). 

При открита процедура с провеждане на електронен търг, етапът на оценяване на офертите преминава през две фази. 

На първата фаза комисията за провеждане на процедурата извършва първоначална оценка на офертите. Оценката се прави според обявения от възложителя критерий – „най-ниска цена” или „икономически най-изгодна оферта”. 

Втората фаза от етапа на оценяване е провеждането на самия електронен търг. Той се предшества от едновременно отправяне на покани до участниците, чиито оферти са били предварително оценени, защото отговарят на изискванията на възложителя.
Поканите се изпращат от възложителя, като единствено допустимият способ за това е по електронен път чрез използване на електронен подпис. Те съдържат: 

- предложение до участниците да представят нови цени и/или нови стойности на показателите от офертата, които възложителят в документацията за участие е посочил и ще бъдат оценявани (Обстоятелството дали участниците ще бъдат поканени да представят само нови цени или нови цени и/или нови стойности на други показатели от офертата зависи от критерия за оценка на офертите, определен от възложителя.); 

- ред за свързване с използваното при електронния търг електронно оборудване; 

- дата и час на началото на електронния търг; 

- начин на приключване на електронния търг. 

При критерий за оценка „икономически най-изгодна оферта” в поканата се посочват и: 

- първоначалната оценка на офертите, извършена от комисията (По този начин всеки участник може да установи своето място в класирането след първоначалната оценка на офертите от комисията и да избере стратегия за начина си на участие в предстоящия електронен търг.); 

- математическата формула, която ще се използва при електронния търг за целите на автоматичното прекласиране въз основа на представените нови цени и/или нови стойности на другите показатели на офертата (Формулата трябва да включва тежестта на всички показатели, които формират икономически най-изгодната оферта и са посочени предварително от възложителя в обявлението или в документацията за участие.); 

- мерните единици за определяне на отделните показатели, необходими за изчисляване на формулата. 

Електронният търг започва не по-рано от 2 работни дни след датата на изпращане на поканата от възложителя до участниците в него. 
В хода на провеждането му, участниците, представят по електронен път нови предложения за цените (при критерий „най-ниска цена”) или нови предложения за цените и/или за стойностите на другите показатели от офертата (при критерий „икономически най-изгодна оферта”). 

Електронният търг трябва да е организиран по начин, който да дава възможност на всеки участник да вижда мястото си в класирането във всеки момент. 
Ако е предвидено в документацията за участие, в хода на търга може да се предоставя информация и за предложенията на другите участници. Тези действия трябва да се извършват по начин, който не позволява да се разкрива кои са участниците в търга. 

Зададената математическа формула за оценка на офертите при електронен търг автоматично се прилага спрямо направените от участниците нови предложения. При електронния търг по електронен път, без намеса на комисията (но в нейно присъствие), едновременно се извършва оценяване на офертите и класиране на участниците. Като основа за това служат предлаганите от участниците нови стойности. 

Когато при критерий „икономически най-изгодна оферта” е допуснато представянето на варианти, при електронния търг всеки вариант се оценява по предварително зададената математическа формула. 

Електронният търг може да протече на последователни етапи, като на всеки етап може да се обявява броят на участниците. 

Електронният търг приключва по един от следните начини: 
- с настъпването на датата и часа, посочени в поканата; или 
- когато не са получени нови предложения след изтичане на определения в поканата срок; или 
- когато всички етапи от електронния търг, определени в поканата, са завършили. 

Електронният търг приключва автоматично, без намеса на комисията. За нея остава задължението да състави протокол, в който се посочват: състава на комисията, списъка на участниците, резултатите от оценката и класирането и датата на съставяне на протокола. 

Протоколът, който се съставя след провеждане на електронен търг не изключва задължението на комисията за съставяне на протокол по чл. 72 от ЗОП. В него се отразяват резултатите от етапите в работата на комисията, предшестващи провеждането на електронния търг (напр. допускане на участниците, предложения за отстраняване, резултати от първоначалната оценка на офертите и др.). 

	6.
	Етап на класиране на участниците 
В този финален етап от работата на комисията участват всички участници, чиито оферти са били оценявани на предходния етап. 

Комисията извършва класиране на участниците, а не на техните оферти. 

Участниците, чиито оферти са били оценени, се подреждат в низходящ ред според степента на съответствие на офертите им с предварително обявените от възложителя условия. 

В класирането се включват всички участници с оценени оферти, въпреки че ЗОП допуска договорът за обществена поръчка да се сключи само с класирания на първо място участник, а при наличие на основание за това – с класирания на второ място. 

Когато в процедурата са представяни оферти с варианти, в класирането, един участник може да бъде представен само от един вариант – този, който е получил най-висока комплексна оценка. По този начин се осигурява спазване на правилото, че един участник може да бъде свързан само с една оферта и се избягва възможността няколко места в класирането да се заемат от различни варианти, представени от един и същи участник. 

Резултатите от етапа на класиране са основата, върху която възложителят, с решението си по чл. 73, ал. 1 от ЗОП, определя изпълнител на обществената поръчка. 

	7.
	Протокол от работата на комисията 
Резултатите от работата на комисията се отразяват в протокол. При провеждане на поредица от заседания на комисията е възможно да се съставят отделни протоколи, стига в тяхната съвкупност да съдържат информация за всички действия от работата на комисията. 

Чл. 72, ал. 1 от ЗОП поставя определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. В него трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите (ако има такива); 

- списък на участниците, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за това; 

- становищата на консултантите (ако има такива); 

- 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”; 

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

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. 
Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. 
С предаване на протокола комисията приключва своята работа. 

	8.
	Присъствие на наблюдатели при работата на комисията за провеждане на процедурата 

При провеждане на открита процедура за възлагане на обществена поръчка, чиято стойност е над праговете по чл. 45а от ЗОП, при работата на комисията, като наблюдатели, могат да присъстват експерти от Агенцията по обществени поръчки (чл. 19, ал. 1, т. 22 от ЗОП). 
Подробна уредба на въпросите, свързани с участието на наблюдатели е предвидена в чл. 50-55 от ППЗОП. 

Инициативата за участие на наблюдатели при конкретна процедура може да бъде както на изпълнителния директор на АОП, така и на съответния възложител. 

Когато изпълнителният директор на АОП реши да изпрати наблюдатели, той уведомява възложителя за това най-късно до 10 дни преди изтичане на крайния срок за получаване на оферти в конкретната процедура. Възложител, който желае в работата на комисията да присъстват наблюдатели от АОП прави искане до изпълнителния директор на АОП най-малко 14 дни преди започване работата на комисията. Отправените искания за изпращане на наблюдатели не обвързват изпълнителния директор на АОП. Той може да вземе решение да изпрати или да откаже да изпрати наблюдатели. За всяко от решенията си, той е длъжен да уведоми възложителя в 3-дневен срок от получаване на искането му. 

Когато при работата на комисията ще присъстват наблюдатели (без значение по чия инициатива), възложителят е длъжен да съобщи на АОП датата на започване работата на комисията, както и датите на всяко следващо заседание. Уведомяването и в двата случая трябва да е най-малко 3 дни преди съответното заседание. 

Наблюдатели могат да бъдат експерти от АОП, които отговарят на изискванията на чл. 35, ал. 1 от ЗОП, т.е: 

- нямат материален интерес от възлагането на обществената поръчка на определен участник; 

- не са "свързани лица" по смисъла на Търговския закон с участник в процедурата или с посочените от него подизпълнители, или с членове на техните управителни или контролни органи. 

Те трябва да пазят в тайна обстоятелствата, които са узнали при участието си като наблюдатели в комисията. 

За посочените обстоятелства, наблюдателите от АОП подписват декларация. 
При настъпване в хода на провеждане на процедурата на някое от обстоятелствата по чл. 35, ал. 1 от ЗОП, съответният наблюдател е длъжен да си направи отвод, а изпълнителният директор на АОП определя на негово място друг наблюдател. 

 Един и същи експерт от АОП не може да присъства като наблюдател при повече от една процедура на конкретен възложител в рамките на една календарна година. 

Наблюдателите имат право да присъстват при работата на комисията на всички етапи – от отварянето на офертите до класирането на участниците, като ролята им е да следят за спазването на закона. 
При участието си наблюдателите не стават част от комисията, не се посочват и в акта за назначаването й. 
Те нямат право да вземат отношение по разглежданите от комисията въпроси, да дават консултации и да участват при вземането на решения. Наблюдателите не подписват протокола на комисията. 

За изпълнение на функциите им на наблюдатели, експертите от АОП имат право на достъп до всички документи, свързани с процедурата (вкл. създадени от възложителя или предоставени от участниците в процедурата). Те могат да изискват от възложителя справки и да правят извлечения от документи. 

Когато в хода на участието си в работата на комисията, наблюдателите констатират съществено нарушение на ЗОП, в деня на установяване на нарушението или най-късно на следващия ден, те уведомяват едновременно възложителя и изпълнителния директор на АОП. 

Наблюдателите съставят доклад до изпълнителния директор на АОП, който представят в срок до 3 дни от приключване работата на комисията. 
Когато в доклада са отразени констатации за извършени нарушения, към него се прилагат и доказателства (напр. извлечения от документи, заверени копия от документи и др.). В доклада могат да бъдат предложени и препоръки. 

Въз основа на доклада на наблюдателите, в 3-дневен срок от получаването му, изпълнителният директор на АОП изготвя становище, в което отразява оценката за работата на комисията с оглед нейната законосъобразност. Становището се изпраща на възложителя. 

При констатирани нарушения в хода на процедурата, в становището могат да бъдат отправени и препоръки за отстраняването им. В този случай, за възложителя възниква задължение да уведоми изпълнителния директор на АОП за предприетите мерки в едномесечен срок. 

Становище, в което са отразени нарушения, се изпраща и на Комисията за защита на конкуренцията. 

	Б.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в ограничена процедура по ЗОП 

	Б.1.
	Първа фаза от ограничената процедура: извършване на предварителен подбор на кандидатите

	9.
	 Етап на отваряне на заявленията за участие

Предварителният подбор на кандидатите, който се извършва на първата фаза от ограничената процедура, се провежда от комисия, назначена от възложителя. 

Тя е помощен орган на възложителя в хода на процедурата. В хода на ограничената процедура възложителят не осъществява директен контакт с кандидатите или с техни представители. 
Комисията за провеждане на процедура при ограничена процедура по ЗОП започва своята работа с получаване на списъка с кандидатите и подадените заявления за участие. 

Членовете на комисията нямат право да изнасят заявления за участие от помещението, в което се провеждат заседанията. 

Заявленията за участие се отварят от комисията по реда на тяхното постъпване при възложителя. 

При отварянето на заявленията могат да присъстват представители на кандидатите. 

	10.
	Етап на формално допускане на заявленията за участие

Първото действие, което комисията извършва е да установи дали към заявлението за участие са приложени всички изискани от възложителя документи. Ако бъде установено, че кандидатът не е приложил всички документи, комисията предлага на възложителя съответния кандидат да бъде отстранен. 

Кандидатите, чиито заявления за участие са надлежно окомплектовани, участват при извършване на следващото действие на комисията – разглеждане на представените документи по същество.

Комисията следва да установи дали съответният кандидат отговаря на: 

- изискванията по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП и на чл. 47, ал. 2 от ЗОП, ако възложителят е посочил това в обявлението за обществената поръчка; 

- всички, поставени от възложителя, минимални изисквания за финансово и икономическо състояние, технически възможности и квалификация. 

Наличието към заявлението за участие на определен документ, изискан от възложителя не води автоматично до съответствие на кандидата с поставените от възложителя изисквания. Съдържанието на документа трябва да доказва, че кандидатът отговаря на изискванията. 

Когато за някой от кандидатите комисията установи, че не отговаря на поставените изисквания за годност, тя предлага на възложителя неговото отстраняване. 

	11. 
	Етап на допускане на участниците 
След като извърши преценка за съответствието на всички кандидати с изискванията на възложителя, комисията следва да определи кои кандидати да предложи на възложителя да бъдат поканени да подадат оферти във втората фаза на ограничената процедура. 

Когато в обявлението за обществената поръчка възложителят не е поставил ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да подадат оферти, всички кандидати, за които комисията е установила, че отговарят на изискванията на възложителя, могат да вземат участие на втората фаза от процедурата. 

В случаите, когато възложителят, с цел да намали броя на офертите, които ще бъдат разглеждани на втората фаза, е поставил ограничение за броя на кандидатите, които да бъдат поканени да подадат оферти, комисията може да постъпи по няколко възможни начина: 

- когато броят на допуснатите кандидати е по-малък от минималния броя кандидати, които възложителя е посочил, че ще покани да подадат оферти – комисията трябва да предложи да бъдат поканени всички кандидати (чл. 79, ал. 6 от ЗОП), които са подали заявление за участие и отговарят на поставените от възложителя изисквания; 

Не могат да бъдат предлагани за участие във втората фаза кандидати, които не отговарят на изискванията или не са участвали в предварителния подбор. 
- когато броят на допуснатите кандидати е по-голям от максималния брой кандидати, който възложителят е обявил че ще покани на втората фаза от процедурата, комисията следва да извърши действия за определяне на съответния брой кандидати, които да бъдат поканени, съгласно чл. 79, ал. 5 от ЗОП (При тази хипотеза, комисията ще трябва да приложи спрямо допуснатите до момента кандидати посочените от възложителя в обявлението за обществената поръчка критерии и правила. Те трябва да са обективни и недискриминационни. По този начин от всички кандидати, които могат да изпълнят обществената поръчка ще бъдат отбрани само толкова на брой, колкото е определил възложителят. На пример когато комисията за провеждане на процедурата е установила, че 10 от кандидатите подали заявления за участие отговарят на всички изисквания на възложителя. В обявлението за обществената поръчка, възложителят е определил, че ще покани да подадат оферти само 6-ма кандидати. В този случай, комисията, прилагайки критериите и правилата, зададени от възложителя в обявлението за обществената поръчка, ще трябва да избере 6-мата кандидати, които да бъдат предложени за участие на втората фаза.).

	12.
	Протокол от работата на комисията 
Резултатите от работата на комисията се отразяват в протокол. 

Чл. 79, ал. 7 от ЗОП поставя определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. В него трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания и мотивите за това; 

- списък на кандидатите, които отговарят на условията и изискванията на възложителя относно финансово и икономическо състояние, технически възможности и квалификация; 

- списък на кандидатите, които комисията предлага да бъдат поканени да подадат оферти – в случаите, когато броят на кандидатите, отговарящи на изискванията е по-голям от определения от възложителя и комисията е извършвала подбор въз основа на обективни и недискриминационни критерии и правила; 

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. 

	13.
	Присъствие на наблюдатели при работата на комисията за провеждане на процедурата 

При ограничена процедура за възлагане на обществена поръчка на стойност над праговете по чл. 45а от ЗОП при работата на комисията и при двете фази имат право да присъстват наблюдатели – експерти от Агенцията по обществени поръчки. 

Правилата относно участието на наблюдатели са същите като при откритата процедура по ЗОП. 

	Б.2.
	Втора фаза от ограничената процедура: разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците

	14.
	Етап на отваряне на офертите

При ограничената процедура разглеждането и оценката на офертите и класирането на участниците при втората фаза се извършва от комисия, подобно на откритата процедура по ЗОП. Това е комисията, извършила предварителния подбор на кандидатите, подали заявления за участие в процедурата. 

Отварянето на офертите от комисията се извършва по реда на тяхното получаване в регистъра, в деня и часа, определени от възложителя. 

При възникване на обстоятелства, които налагат промяна на предварително обявените от възложителя условия (дата, място или час) на отваряне на офертите, той е длъжен да уведоми писмено всички участници. 

При отварянето на офертите могат да присъстват представители на участниците. Те се легитимират пред комисията с лична карта и документ, който удостоверява, че са законни или упълномощени представители на съответния участник. 

След започване работата на комисията, членовете й нямат право да изнасят офертите от помещението, в което се провеждат заседанията. 

	15.
	Етап на формално допускане на офертите 

След отварянето на пликовете с офертите, членовете на комисията проверяват съответствието на приложените от участника документи със списъка, който е задължителен елемент на всяка оферта. 

Целта на формалната проверка е да бъде установено дали в плика с офертата се съдържат всички документи, които участникът твърди, че е приложил. 

Отварянето на офертите на този етап от работата на комисията не включва отваряне на пликовете с ценовите оферти. При ограничена процедура, след отваряне на пликовете с офертите, поне трима от членовете на комисията подписват плика с надпис „Предлагана цена”. Това правило намира приложение, независимо от обявения от възложителя критерий за оценка на офертите. 

Когато критерият за оценка на офертите е „икономически най-изгодна оферта”, освен плика с ценовата оферта, най-малко трима от членовете на комисията трябва да подпишат и всички документи, приложени от участника, в които се съдържа информация, подлежаща на оценяване в процедурата. 

Липсата в плика с офертата на списък, подписан от съответния участник, липсата в списъка на някой от документите, изискани от възложителя, както и липсата в плика на документ, който е описан в списъка, са основания, които могат да мотивират комисията да предложи на възложителя съответният участник да бъде отстранен от по-нататъшно участие в процедурата (арг. чл. 69, ал. 1, т. 1 от ЗОП). 
Когато комисията констатира, че ценовата оферта не е приложена в отделен запечатан непрозрачен плик с надпис „Предлагана цена”, тя има основание да предложи отстраняване на участника съгласно чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП. 

След проверка на съответствието между съдържанието на пликовете с офертите и подписаните от участниците списъци, комисията продължава работата си при закрити врати. Основание за това дава чл. 83, ал. 1 от ЗОП, във вр. с чл. 68, ал. 5 от ЗОП, който изрично посочва действията на комисията, които могат да се извършват в присъствието на представители на участниците. 

Офертите, които не са предложени за отстраняване в резултат от формалната проверка на съдържанието им, преминават на следващия етап от работата на комисията. 

На втората фаза при ограничена процедура в работата на комисията не е включен етап на допускане на участниците, тъй като тяхната годност да изпълнят конкретната обществена поръчка е била преценена на фазата на предварителния подбор. 

	16.
	Етап на разглеждане на офертите по същество 

На този етап от работата на комисията, се извършва преглед на офертите на участниците в процедурата за тяхното съответствие с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка. 

На разглеждане по същество се подлага офертата на съответния участник, разработена според образеца, приложен от възложителя в документацията за участие, както и всички други документи, които подкрепят предложенията за изпълнението на обществената поръчка. 

При преценката за съответствие по същество, комисията съпоставя условията и изискванията, поставени от възложителя в обявлението и в документацията с предложените от участниците. 

В разглеждането на офертите по същество се включва и проверката на представените от участниците варианти, когато те са били допуснати от възложителя. За всеки от предложените варианти комисията следва да прецени дали той съответства на минималните изисквания към тях, поставени в документацията за участие. Вариантите, които не отговарят на тези изисквания или не са представени по определения от възложителя начин, не могат да бъдат допуснати до оценяване. 

Съпоставка за съответствие с изискванията на възложителя се извършва от комисията за всяка оферта поотделно. 

Когато комисията не може да прецени съответствието поради неясноти в офертата, тя има право да поиска писмено от съответния участник да представи допълнителни доказателства за обстоятелства, посочени в офертата. Това право на комисията не следва да бъде използвано по начин, който води до допълване или изменение на офертите на участниците. 

В резултат от разглеждането на офертите по същество, комисията може да установи несъответствия с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка. Това е основание комисията да предложи съответния участник, представил офертата, за отстраняване от процедурата на основание чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

Частен случай на несъответствие на офертата с изискванията на възложителя е непълнотата на офертата. Като „непълна” може да се приеме оферта, която не съдържа предложения по всички параметри, свързани с изпълнението на конкретната обществена поръчка, които възложителят е изискал. При констатирани случаи на непълни оферти, комисията предлага за отстраняване съответния участник на основанието по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

На етапа на разглеждане на офертите по същество комисията отваря и ценовите оферти на участниците. Те трябва да бъдат представени в отделен запечатан непрозрачен плик, съдържащ се в общия плик с офертата. Неспазването на това изискване е основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване от процедурата по чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП още на етапа на формално допускане на офертите. 

Не съществува задължение при отварянето на ценовите оферти да бъдат поканени представители на участниците, но няма пречка това да бъде направено. 

След отваряне на ценовата оферта, комисията следва да извърши проверка за нейната пълнота, за съответствието й с изискванията на възложителя, както и за наличие на „необичайно ниска цена” по чл. 70 от ЗОП. 

При констатиране на несъответствие с изискванията на възложителя, възниква основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

При проверката по чл. 70, комисията следва да съпостави всяка ценова оферта със средната цена на останалите оферти. Когато съответната ценова оферта е с повече от 30 % по-ниска от средната цена на останалите оферти, тя следва да се третира като „необичайно ниска”. Това обстоятелство поражда задължение за комисията да поиска от съответния участник, предложил тази оферта да представи подробна писмена обосновка на предложената цена. 

Писмото до участника с искане за обосновка се изпраща от комисията. В него се определя конкретен срок за представяне на обосновката, който трябва да е разумен, но не по-кратък от 3 работни дни от получаване на искането за обосновка от участника. 

Когато не се получи обосновка в определения срок, на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП, съответният участник следва да бъде предложен от комисията за отстраняване от процедурата. 

При получаване на писмена обосновка, комисията следва да прецени изложените от участника мотиви, като има две възможности: 

- да предложи участника за отстраняване; 

- да приеме обосновката. 

Обосновката може да бъде приета, когато в нея са посочени обективни обстоятелства, проявили се спрямо участника, които мотивират предложената от него цена с: 

- оригинално решение за изпълнение на обществената поръчка; 

- предложено техническо решение; 

- наличие на изключително благоприятни условия за участника; 

- икономичност при изпълнение на обществената поръчка; 

- получаване на държавна помощ. 

Когато участникът мотивира цената си с получена държавна помощ, законовото основание на която не може да се докаже в рамките на определения срок за представяне на обосновката, комисията може да предложи участника за отстраняване на основание чл. 70, ал. 4 от ЗОП. 

Ако при своята преценка относно основателността на обосновката, комисията приеме че не са налице обективни обстоятелства, които да мотивират предложената ниска цена, комисията предлага съответния участник за отстраняване от процедурата на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП. 

а) Предложения за отстраняване на участници в процедурата 

Завършването на етапа на разглеждане на офертите по същество е крайният момент, до който комисията може да упражни правото си да предложи на възложителя определен участник за отстраняване от процедурата. На етапите на оценяване на офертите и класиране на участниците не могат да се проявят обстоятелства, които да доведат до основание за отстраняване на участник. 

На отстраняване подлежат участниците в процедурата, дори когато мотивите за отстраняването им са свързани не със самите тях, а с представените от тях оферти. 

Комисията не може да вземе самостоятелно решение за отстраняване на участник от процедурата. Тя има право само да предложи на възложителя с решението си по чл. 73, ал. 1 от ЗОП (за класиране на участниците и определяне на изпълнител на обществената поръчка) да отстрани съответния участник. 

Предложенията за отстраняване задължително се мотивират от комисията, като освен правното основание по чл. 69 или чл. 70 от ЗОП се посочват и конкретните факти и обстоятелства, които мотивират предложението. Излагането на мотиви е от особена важност, тъй като те трябва да бъдат възпроизведени в решението на възложителя. 

Въпреки че комисията е лишена от правото сама да взема решения за отстраняване на участници в процедурата, предложенията за отстраняване има за своя последица неразглеждането на офертата на съответния участник на следващите етапи от работата на комисията. 

Основанията, които могат да мотивират комисията да предложи отстраняване на участник са посочени в чл. 69, ал. 1 от ЗОП. Специфично основание за отстраняване се съдържа в чл. 70 от ЗОП и то е свързано с невъзможност да се обоснове предложена необичайно ниска цена. 

На други основания, извън посочените в тези разпоредби, участниците не могат да бъдат предлагани от комисията за отстраняване. 

Прилагането на конкретните основания за отстраняване е разгледано на съответното място при описанието на етапите в работата на комисията за провеждане на процедурата. 

При втората фаза на ограничената процедура, участниците не могат да бъдат предлагани за отстраняване от комисията на основание чл. 69, ал. 1, т. 2 от ЗОП, тъй като проверката за съответствие с изискванията по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП е извършена на фазата на предварителния подбор. 

	17.
	Етап на оценка на офертите 

До етапа на оценяване се допускат само оферти на участници, които отговарят на поставените от възложителя изисквания, свързани с изпълнението на обществената поръчка. 

На този етап комисията прилага спрямо офертите предварително оповестения от възложителя в обявлението за обществена поръчка критерий за оценка – „най-ниска цена” или „икономически най-изгодна оферта”. 

Когато критерият е „най-ниска цена”, не се извършва същинско оценяване и може да не се присъждат и точки. Комисията подрежда офертите, като офертата, съдържаща най-ниската цена заема първото място в подреждането. 

При критерий „икономически най-изгодна оферта”, на етапа на оценяване, комисията е длъжна да приложи спрямо всички оферти посочените в обявлението за обществена поръчка, в документацията за участие или в поканата показатели за оценка, като съобрази отразената им тежест в комплексната оценка. В тези свои действия комисията трябва да използва методиката за оценка на офертите, която е част от документацията за участие в процедурата или от поканата до кандидатите, успешно преминали предварителния подбор. Тя следва да съдържа ясни указания за комисията относно начина, по който да бъдат оценени офертите по всеки от показателите, както и относно начина на формиране на комплексна оценка за всяка оферта. 

При оценяване комисията е длъжна да използва само посочените показатели за оценка, отредената им тежест, както и методиката за оценка спрямо всички оферти, допуснати до етапа на оценяване. 

В резултат от етапа на оценяване, офертите получават комплексни оценки, с които участват в етапа на класиране (при критерий „икономически най-изгодна оферта”) или се установят предложените от участниците цени (при критерий „най-ниска цена”). 

а.1) Оценяване при варианти на офертите 
Когато обявеният критерий за оценка е „икономически най-изгодна оферта” и възложителят е допуснал представяне на варианти на офертите, всеки вариант, който комисията на етапа на разглеждане на офертите по същество е преценила, че отговаря на минималните изисквания, следва самостоятелно да бъде подложен на оценка. При оценяването на съответния вариант, спрямо него се прилагат показателите за оценка и обявената от възложителя тежест в комплексната оценка. 

Всеки предложен вариант в офертата на даден участник следва да получи самостоятелна оценка от комисията. В етапа на класиране участникът ще бъде представен само от един вариант на офертата си – онзи, който е получил най-висока оценка. 

а.2) Електронен търг 
При ограничена процедура по ЗОП, на етапа на оценяване на офертите може да бъде приложен електронен търг (чл. 16б от ЗОП), когато в обявлението за обществената поръчка възложителят е предвидил това. 

Електронният търг е подробно разгледан в раздела за откритата процедура по ЗОП.

	18.
	Етап на класиране на участниците 

В този финален етап от работата на комисията участват всички участници, чиито оферти са били оценявани на предходния етап. Комисията извършва класиране на участниците, а не на техните оферти. 

Участниците, чиито оферти са били оценени, се подреждат в низходящ ред според степента на съответствие на офертите им с предварително обявените от възложителя условия. В класирането се включват всички участници с оценени оферти, въпреки че ЗОП допуска договорът за обществена поръчка да се сключи само с класирания на първо място участник, а при наличие на основание за това - с класирания на второ място. 

Когато в процедурата са представяни оферти с варианти, в класирането, един участник може да бъде представен само от един вариант – този, който е получил най-висока комплексна оценка. По този начин се осигурява спазване на правилото, че един участник може да бъде свързан само с една оферта и се избягва възможността няколко места в класирането да се заемат от различни варианти, представени от един и същи участник. 

Резултатите от етапа на класиране са основата, върху която възложителят, с решението си по чл. 73, ал. 1 от ЗОП, определя изпълнител на обществената поръчка.  

	19.
	Протокол от работата на комисията 

Резултатите от работата на комисията, се отразяват в протокол. При провеждане на поредица от заседания на комисията е възможно да се съставят отделни протоколи, стига в тяхната съвкупност да съдържат информация за всички действия от работата на комисията. 

Чл. 83, ал. 1, във вр. с чл. 72, ал. 1 от ЗОП поставят определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. 
В протокола на комисията трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на участниците, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за това; 

- становищата на консултантите /ако има такива/; 

- резултатите от разглеждането и оценяването на офертите, включително кратко описание на предложенията на участниците и оценките по всеки показател, когато критерият за оценка е „икономически най-изгодната оферта”; 

- класирането на участниците, чиито оферти са допуснати до оценяване; 

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. 
Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. 
С предаването на протокола комисията приключва своята работа.

	В.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурата на договаряне с обявление по ЗОП 

	В.1.
	Първа фаза от процедурата на договаряне с обявление: извършване на предварителен подбор на кандидатите

	20.
	 Етап на отваряне на заявленията за участие

Предварителният подбор на кандидатите, който се извършва на първата фаза от процедурата на договаряне с обявление, се провежда от комисия, назначена от възложителя. 

Тя е помощен орган на възложителя в хода на процедурата. В хода на процедурата на договаряне с обявление възложителят не осъществява директен контакт с кандидатите или с техни представители. 
Комисията за провеждане на процедурата на договаряне с обявление по ЗОП започва своята работа с получаване на списъка с кандидатите и подадените заявления за участие. 

Членовете на комисията нямат право да изнасят заявления за участие от помещението, в което се провеждат заседанията. 

Заявленията за участие се отварят от комисията по реда на тяхното постъпване при възложителя. 

При отварянето на заявленията могат да присъстват представители на кандидатите. 

	21.
	Етап на извършване на подбор 

Комисията извършва подбор въз основа на представените със заявлението за участие документи, удостоверяващи икономическото и финансово състояния на кандидатите, техническата им възможност и/или квалификация за изпълнение на обществената поръчка. Когато кандидатът в процедурата е обединение, което не е юридическо лице, обект на извършваната от комисията преценка ще бъде икономическото и финансово състояние и квалификацията на всеки от участниците в обединението. 

Когато възложителят не е включил в обявлението ограничение на броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, той е длъжен да покани всички кандидати, които отговарят на критериите за подбор и на минималните изисквания за технически възможности. 

Когато възложителят е посочил ограничение за броя на кандидатите и броят на кандидатите, които отговарят на изискванията, посочени в обявлението за процедура на договаряне с обявление, надвишава обявения максимален брой на лицата, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, комисията извършва подбор въз основа посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии. 

Когато броят на кандидатите, отговарящи на критериите за подбор и на минималните изисквания за технически възможности, е под посочения в обявлението минимум, възложителят може да продължи процедурата, като покани всички кандидати, които отговарят на критериите за подбор и притежават необходимите технически възможности. В този случай възложителят не може да покани да участват в договарянето други лица, които не са заявили участие, или кандидати, които не притежават необходимите технически възможности 

	22. 
	Протокол от работата на комисията 
Комисията за провеждане на процедурата съставя протокол за резултатите от предварителния подбор, който трябва да съдържа: 

- състав на комисията и списък на консултантите; 

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания, както и мотивите за това; 

- списък на кандидатите, които отговарят на обявените от възложителя изисквания и ще бъдат поканени да участват в договарянето; а когато броят на кандидатите е по-голям от трима, се посочват избраните кандидати въз основа на посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии; 

- дата на съставяне на протокола. 
Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация.

	В.2.
	Втора фаза от процедурата на договаряне с обявление: провеждане на договаряне с участниците за определяне на клаузите на договора 

	23.
	Етап на провеждане на договаряне с участниците за определяне на клаузите на договора 
Преговорите се провеждат на датата и мястото, определени в поканата. 

Преди да пристъпи към преговори с всеки участник комисията следва да провери редовността на участието му в заключителната фаза на процедурата. 
Въпреки, че редовността на участниците вече е била предмет на проверка на фазата на предварителния подбор, комисията следва да извърши повторна проверка на някои обстоятелства. 
На първо място, следва да бъде проверено, дали участникът е представил изискваните в поканата за участие в договарянето допълнителни доказателства за заявените обстоятелства. Липсата на такива доказателства (когато се изискват според поканата) е основание за отстраняването му от участие в процедурата. 
Комисията провежда договарянето съгласно обявените изисквания. 

При необходимост от продължаване на преговорите в друг ден, конкретната дата и час на допълнителното договаряне следва да бъдат определени в протокола за провеждане на първоначалните преговори с участника. 

Направените предложения и постигнатите договорености с всеки участник се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от участника. 
След приключване на договарянето комисията изготвя доклад до възложителя, в който му предлага класиране на участниците (чл. 89, ал. 4 от ЗОП). 

	Г
	Процедура на договаряне без обявление

	24.
	Провеждане на договаряне с участниците за определяне клаузите на договора 
Преговорите се провеждат от комисия за провеждане на процедурата на договаряне без обявление на датата и мястото, определени в поканата до кандидатите. 

Преди да пристъпи към преговори с всеки кандидат комисията следва да провери редовността на участието му в процедурата. 

На първо място, следва да бъде проверено, дали кандидатът е представил изискваните в поканата за участие в договарянето документи. 

Липсата на някой от тях (когато се изискват според поканата) е основание за отстраняването му от участие в процедурата. 

Комисията провежда договарянето съгласно обявените в поканата изисквания. 

При необходимост от продължаване на преговорите в друг ден, конкретната дата и час на допълнителното договаряне следва да бъдат определени в протокола за провеждане на първоначалните преговори с кандидата. 

Направените предложения и постигнатите договорености със всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата.
След приключване на договарянето с всички участници, комисията изготвя доклад до възложителя, в който му предлага класиране на участниците. 
С предаване на доклада  работата на комисията приключва. (чл. 93, ал. 5 от ЗОП). 

	Д.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурата на състезателен диалог по ЗОП 

	25.
	Етап на предварителният подбор на кандидатите

а) Предварителният подбор на кандидатите

Предварителният подбор на кандидатите, подали заявление, се извършва по реда на ограничената процедура .

б) Протокол за резултатите от подбора 

Комисията съставя протокол за резултатите от подбора, който съдържа:

- състав на комисията и списък на консултантите;

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания, както и мотивите за това;

- списък на кандидатите, които отговарят на изискванията и ще бъдат поканени да участват в диалог;

- дата на съставяне на протокола.

	26.
	Етап на диалог с кандидатите 

а) Диалог с кандидатите 

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.

По време на диалога могат да се обсъждат всички основни характеристики на поръчката.

На всички кандидати, участващи в диалога, се гарантира равнопоставеност, като им се предоставя еднаква информация.

Комисията няма право да предоставя предложенията или друга поверителна информация, получена от кандидат, участващ в диалога, на другите кандидати без неговото съгласие.

Направените предложения и постигнатите договорености с всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата.

б) Доклад на комисията относно проведения диалог

След приключване на диалога с всички кандидати комисията изготвя доклад до възложителя, в който предлага кандидатите, които да бъдат поканени да представят оферти.

	27.
	Етап на разглеждане на оферти

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. 

По искане на комисията офертите могат да бъдат променяни, допълвани и уточнявани. Тези промени, допълнения и уточнения не трябва да променят основните характеристики на офертата или на поканата за представяне на оферта, ако това ще доведе до ограничаване на конкуренцията или до дискриминация на кандидатите.

	Е.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурата на конкурс за проект по ЗОП 

	28.
	Разглеждане, оценка и класиране на проектите 

Журито за разглеждане и класиране на проектите разглежда и оценява проектите, представени от участниците, на база критериите, посочени в обявлението за конкурс за проект и съставя протокол за тяхното класиране. 

В протокола се посочват и забележките и въпросите на журито по проектите, които трябва да бъдат допълнително изяснени или уточнени. 

След класирането на проектите журито отваря представените от кандидатите запечатани пликове, съдържащи данни и доказателства за тяхната професионална квалификация и правоспособност и извършва проверка за спазване на обявените от възложителя изисквания. 

Журито предлага за отстраняване от процедурата участниците в конкурса, които не отговарят на обявените изисквания. 

Отстранените участници и мотивите на журито за отстраняването им се посочват в съставения протокол за класиране на проектите. 

Когато в протокола са отбелязани забележки или въпроси относно проектите, журито уведомява участниците и им дава възможност да отговорят на въпросите, след което изменя или допълва протокола, ако това е необходимо. 

	Ж.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в открит конкурс по НВМОП

	29.
	Етап на отваряне на офертите

Отварянето на офертите се извършва в деня и часа, посочени в обявлението. При промяна на датата и часа на отваряне на офертите участниците трябва да бъдат уведомени писмено. 

Участниците в процедурата или техни упълномощени представители могат да присъстват при отварянето на пликовете и проверката на съответствието на офертите със списъка на документите, съдържащи се в офертата, подписан от участника. 

Пликовете се отварят по реда на тяхното постъпване и се проверява съответствието на офертите със списъка на документите. 

При отваряне на офертите най-малко трима от членовете на комисията подписват плика с предлаганата цена, а когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта, се подписват и всички приложения в офертата, които комисията ще оценява съгласно обявените критерии (чл. 38, ал. 3 от НВМОП). 

	30.
	Етап на допускане на участниците 
Проверката за съответствието на офертите с предварително обявените от възложителя условия се извършва след приключване на проверката за съответствие на съдържанието на офертите със списъка на документите. 

В тази процедура комисията може по всяко време да проверява заявените от участниците данни, да иска разяснения относно сертификатите и документите, представени съгласно чл. 50 – 53 от ЗОП, както и да изисква писмено представяне в определен срок на допълнителни доказателства за обстоятелствата, посочени в офертата. 

В НВМОП липсва уредба на хипотезата, при която комисията е допуснала до разглеждане и оценяване дадена оферта и е отворила плика с ценовото предложение, но в процеса на разглеждане и оценяване на офертата констатира, че е налице основание за отстраняване на офертата от участие преди допускането й до разглеждане и оценяване. В този случай комисията следва да предложи за отстраняване от участие офертата и да преустанови разглеждането и оценяването й, като посочи в протокола не само мотивите за отстраняването на офертата, а и моментът, в който офертата е отстранена. 

а) Основанията за отстраняване на участници и оферти 

Основанията за отстраняване на участници и оферти от участие в открития конкурс могат да бъдат разделени на две групи: 

- основания, при които офертата се предлага за отстраняване преди разглеждането и оценяването й; 

- основания, при които офертата се предлага за отстраняване в процеса на разглеждането и оценяването й.

	31.
	Етап на разглеждане на офертите по същество 
До разглеждане по същество се допускат само оферти на участници, за които комисията на предходния етап от работата си е установила, че отговарят на поставените от възложителя изисквания. 

Разглеждането и оценяването на офертите се извършва в съответствие с предварително избраният критерий, посочен в обявлението (чл. 40, ал. 1 от НВМОП). 

Когато възложителят не е ограничил възможността за представяне на варианти в офертата, комисията не може да отхвърли вариант само на основание, че изборът на този вариант би довел до сключване на договор за услуги вместо на договор за доставки или обратно (чл. 40, ал. 2 от НВМОП). 

Тази забрана е свързана с разпоредбата на чл. 14, ал. 2 от ЗОП при възлагане на обществена поръчка, която включва едновременно доставка на стоки и предоставянето на услуги и стойността на услугите е по-голяма от стойността на стоките, възлагането се извършва при условията и по реда, предвидени за услугите. В съответствие с този законов текст в тези случаи възложителят може да обяви малка обществена поръчка за услуга и съответно участниците трябва да съобразят предложените от тях цени на стоките и услугите с обявлението за обществената поръчка и вида на договора, който ще се сключи. Ако обаче възложителят не е ограничил възможността за представяне на варианти в офертата, няма пречка участниците да представят в офертата освен вариант, съобразен с обявения вид на договора, така също и вариант, който би довел до сключване на договор за доставка, а не на договор за услуга.

	32.
	Етап на оценка на офертите и на класиране на участниците 
Комисията класира участниците въз основа на резултатите, получени при разглеждане и оценяване на офертите, съобразно обявения критерий: 

- най-ниска цена; 

- икономически най-изгодна оферта. 

При оценяването комисията е длъжна да използва само посочените показатели за оценка, отредената им тежест, както и методиката за оценка спрямо всички оферти, допуснати до етапа на оценяване. 
а.1)  Оценяване при варианти на офертите 
Когато обявеният критерий за оценка е „икономически най-изгодна оферта” и възложителят е допуснал представяне на варианти на офертите, всеки вариант, който комисията на етапа на разглеждане на офертите по същество е преценила, че отговаря на минималните изисквания, следва самостоятелно да бъде подложен на оценка. При оценяването на съответния вариант, спрямо него се прилагат показателите за оценка и обявената от възложителя тежест в комплексната оценка. 

Всеки предложен вариант в офертата на даден участник следва да получи самостоятелна оценка от комисията. В етапа на класиране участникът ще бъде представен само от един вариант на офертата си – онзи, който е получил най-висока комплексна оценка. 

	33.
	Протокол от работата на комисията 
Резултатите от работата на комисията се отразяват в протокол. 

При провеждане на поредица от заседания на комисията е възможно да се съставят отделни протоколи, стига в тяхната съвкупност да съдържат информация за всички действия от работата на комисията. 

Чл. 41, ал. 1 от НВМОП поставя определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. В него трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на участниците и офертите, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за това; 

- становищата на консултантите /ако има такива/; 

- 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”; 

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

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. С това действие комисията приключва своята работа. 

	34.
	Електронен търг 
Съгласно чл. 7, ал. 1 от НВМОП възложителите могат да определят изпълнител на обществена поръчка при открит конкурс чрез използване на електронен търг, когато техническите спецификации на малката обществена поръчка могат да бъдат точно определени (чл. 7, ал. 1 от НВМОП). 

Електронният търг не може да се прилага: 

- за малки обществени поръчки за услуги или строителство, които имат за предмет интелектуална дейност, и 

- ако предотвратява, ограничава или нарушава конкуренцията. 

Възложителят посочва в обявлението за малка обществена поръчка използването на електронен търг. 

При провеждането на електронен търг не може да се променя предметът на поръчката, посочен в обявлението и в спецификациите (чл. 7, ал.4, изр. 2 от НВМОП). 

Провеждането на електронен търг се извършва при условията и по реда на чл. 31 - 34 от Правилника за прилагане на Закона за обществените поръчка. 

Правилата за електронния търг са разписани подробно в раздела за откритата процедура по ЗОП.

	З.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в публичен търг по НВМОП 

	35.
	Етап на отваряне на заявленията за участие 

В деня и часа, определени за провеждането на търга, председателят на комисията проверява присъствието на членовете й и обявява откриването му (чл. 47, ал.2 от НВМОП). 

Заявленията за участие се отварят от комисията по реда на тяхното постъпване при възложителя. При отварянето на заявленията могат да присъстват представители на кандидатите. 

Лицата, които представляват кандидатите, подали заявления за участие, се явяват и легитимират пред тръжната комисия чрез представяне на документ за самоличност и пълномощно - в случаите на упълномощаване (чл. 47, ал. 3 от НВМОП). 

	36.
	Етап на допускане на участниците 
След откриването на процедурата комисията проверява дали към заявлението за участие са приложени всички изискани от възложителя документи. Ако бъде установено, че кандидатът не е приложил всички документи, комисията предлага на възложителя съответния кандидат да бъде отстранен. 

Комисията следва да установи дали съответният кандидат е представил/ чл. 46 от НВМОП/: 

- удостоверение за актуално състояние или документ за регистрация на чуждестранно лице съобразно националното му законодателство, а когато е физическо лице - копие от документ за самоличност; 

- декларация за липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП; 

- декларация за липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, ако възложителят е посочил това в обявлението за малка обществената поръчка; 

- документ за внесена гаранция за участие, когато възложителят е изискал такава в обявлението; 

- доказателства за икономическо и финансово състояние, технически възможности и/или квалификация. 

Наличието към заявлението за участие на определен документ, изискан от възложителя не води автоматично до съответствие на кандидата с поставените от възложителя изисквания. Съдържанието на документа трябва да доказва, че кандидатът отговаря на изискванията. 
Когато съобразно представените документи комисията установи, че някой от кандидатите не отговаря на поставените изисквания, тя предлага на възложителя неговото отстраняване. 

Председателят на комисията обявява допуснатите до участие в търга, както и тези, които не се допускат до участие поради: 

непредставяне на някой от документите по чл. 46 от НВМОП, а именно документите, които задължително се прилагат към заявлението за участие; 

наличие на обстоятелство по чл. 47, ал. 1 и 5 ЗОП и на посочено в обявлението обстоятелство по чл. 47, ал. 2 ЗОП. 

неявяване на представител на някой от кандидатите в деня и в часа, определени за провеждането на търга ( чл. 47, ал. 4 от НВМОП). 

В този случай комисията не отваря заявлението за участие и предлага на възложителя да отстрани кандидата от участие и да задържи внесената от него гаранция.

	37.
	Етап на покана за устно потвърждаване на началната тръжна цена от допуснатите кандидати 

Преди да започне наддаването, председателят на комисията поканва последователно по реда на подаване на заявленията всички допуснати кандидати да потвърдят устно началната тръжна цена (чл. 49, ал. 1 от НВМОП). В случай че някой от допуснатите кандидати откаже да потвърди началната тръжна цена, той не се допуска до по-нататъшно участие в процедурата. В този случай внесената от кандидата гаранция за участие се задържа. 

Когато до участие в търга е допуснат само един кандидат, той се обявява за спечелил търга по началната тръжна цена, ако я е потвърдил и ако откаже да предложи нова цена (чл. 49, ал. 3 от НВМОП).

	38. 
	Етап на наддаване 
Търгът се провежда, когато до участие в него са допуснати двама или повече кандидати. Когато до участие е допуснат само един кандидат, той се обявява за спечелил търга по началната тръжна цена, ако я е потвърдил при поканата на председателя на комисията и ако откаже да предложи по-ниска цена (чл. 49, ал. 3 от НВМОП). 

Преди да започне търгът, последователността, в която кандидатите обявяват предложенията си, се определя чрез жребий. 

Търгът започва с обявяване от председателя на комисията на началната тръжна цена и стъпката за намаляването й, посочена в обявлението и се извършва чрез обявяване от кандидатите на последователни суми, всяка от които е по-ниска от предходната с една стъпка, разграничени от председателя на тръжната комисия със звуков сигнал (чл. 50, ал. 1 от НВМОП). 

В случай, че кандидатите потвърдят началната тръжна цена, но никой от тях не обяви следващата по размер цена, търгът продължава между тях без стъпка за намаляване (чл. 50, ал. 2 от НВМОП). Това означава, че кандидатите последователно обявяват цена, по-ниска от началната тръжна цена без ограничения в размера на намалението на цената. Ако никой от кандидатите не обяви цена, по-ниска от началната, процедурата се закрива. 

Ако кандидат откаже да обяви цена, която е по-ниска от предходната с една стъпка, председателят поканва следващия поред кандидат да обяви същата цена. Кандидатът, пропуснал дадена цена, продължава участието си, освен ако изрично обяви, че се отказва от по-нататъшно участие в търга, което се отбелязва в протокола (чл. 50, ал. 3 от НВМОП). 

В случай че никой от кандидатите не обяви цена, която е по-ниска от последната достигната цена, председателят обявява три пъти нейния размер, като преди третото обявяване прави предупреждение, че е последна, и ако няма друго предложение, обявява приключването на търга със звуков сигнал. 

След приключване на търга председателят на комисията обявява кандидата, предложил най-ниската цена, и закрива търга. 

Подробното описване на реда за провеждане на търга в наредбата налага този ред да бъде прилаган точно, за да не бъде обжалвана процедурата поради нарушение на правилата за провеждане на търга.

	39.
	Протокол от провеждането на търга 
Комисията изготвя протокол от проведения търг, който се подписва от членовете на комисията и от представителите на всички допуснати кандидати. Протоколът съдържа: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на кандидатите, лицата, които ги представляват и данни за документите, с които се легитимират; 

- списък на допуснатите кандидати и последните им предложения; 

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания и мотивите за това; 

- дата на съставяне на протокола; 

- подписи на всички членове на комисията и на представителите на всички кандидати. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от търга на възложителя в срок от 3 работни дни след провеждане на търга, с което приключва работата си. 

При отказ на кандидат да подпише протокола това обстоятелство се удостоверява от членовете на тръжната комисия.

	И.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в договаряне с покана по НВМОП 

	40.
	Етап на допускане на участниците 
В НВМОП не се съдържа уредба на условията и реда за разглеждане на първоначалните оферти при договарянето с покана и за допускане и за класиране на кандидатите. 

Когато в поканата възложителят е поискал представяне на първоначална оферта, отговаряща на изискванията в НВМОП, основанията за предлагане за отстраняване на кандидатите ще бъдат аналогични с основанията по чл. 21 от НВМОП. 

Когато възложителят не е поискал представянето на оферта, комисията следва да предложи за отстраняване от участие само кандидатите, които не са представили документите по чл. 56, ал. 2 от НВМОП или кандидатите, за които от документите става ясно, че по отношение на тях има пречка за участие в процедурата – наличие на обстоятелство по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП. 

	41.
	Протокол за постигнатите договорености 

В съответствие с чл. 57, ал. 1 от НВМОП комисията провежда договарянето с всеки от кандидатите за определяне на условията на договора съгласно изискванията на възложителя, посочени в поканата за участие. 

Когато поканените от възложителя кандидати са повече от един, направените предложения и постигнатите договорености с всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата (чл. 57, ал. 2 от НВМОП). 

	42.
	Доклад до възложителя 
След провеждане на договарянето с всички поканени кандидати комисията изготвя доклад до възложителя, в който му предлага класиране на кандидатите. 

Съдържанието на доклада не е уредено в наредбата, но в него би следвало да се съдържат данни за: 

- кандидатите, участвали в договарянето; 

- отстранените от договарянето кандидати и основанията за отстраняването им; 

- допуснатите до участие кандидати и постигнатите договорености с всеки от тях, отразени в протоколите; 

- предложение за класиране на кандидатите.

	К.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в конкурс за проект по НВМОП 

	43.
	Разглеждане, оценка и класиране на проектите 

Журито разглежда и оценява проектите, представени от участниците, на база критериите, посочени в обявлението за конкурс за проект и съставя протокол за тяхното класиране. 

В протокола се посочват и забележките и въпросите на журито по проектите, които трябва да бъдат допълнително изяснени или уточнени. 

След класирането на проектите, журито отваря плика със списъка на участниците и на пликовете с данните и доказателствата за тяхната професионална квалификация и правоспособност и извършва проверка за спазване на обявените от възложителя изисквания. 

Журито предлага за отстраняване от процедурата участниците в конкурса, които не отговарят на обявените изисквания. Отстранените участници и мотивите на журито за отстраняването им се посочват в съставения протокол за класиране на проектите. 

Когато в протокола са отбелязани забележки или въпроси относно проектите, журито уведомява участниците и им дава възможност да отговорят на въпросите, след което изменя или допълва протокола, ако това е необходимо. 

Съдържанието на протокола за класирането не е уредено в наредбата, но по аналогия с протокола при открития конкурс той би следвало да съдържа: 

- състав на журито;  

- списък на участниците, представили проекти; 

- резултатите от разглеждането и оценяването на проектите; 

- класирането на участниците преди отварянето на пликовете с данните и доказателствата за професионалната квалификация и правоспособност; 

- участниците, които са отстранени от класирането и основанията за това; 

- окончателно класиране на участниците; 

- дата и място на съставяне на протокола. 

Протоколът на журито се подписва от всички членове и се предава на възложителя заедно с цялата документация. 


АНЕКС 2
ПОДГОТОВКА НА ДОКУМЕНТАЦИЯ ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Цел:

Целта на този документ е да опише процедурата за подготовка на документацията за участие в процедура за възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги, а също и съдържанието на тази документация. 

Основание:

Процедурата за подготовка на документация за участие в процедура за възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги е предвидена от чл. 25 до чл. 33 и в чл. 45а от Закона за обществените поръчки (ЗОП), от чл. 5 до чл. 9 от Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки (НВМОП), в Правилника за прилагане на Закона за обществените поръчки (ППЗОП) и в Наръчника по обществени поръчки на Агенция по обществени поръчки (АОП). 

Възложителят взема решение за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка, с което одобрява обявлението за обществена поръчка и документацията за участие в процедурата. 

Документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка съдържа:

1. решението за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка;

2. - обявлението за обществената поръчка, когато процедурата е по ЗОП или 

- обявлението за обществената поръчка, когато процедурата е по НВМОП или 

- покана за участие, когато процедурата е по ЗОП или
- покана за участие, когато процедурата е по НВМОП;

3. пълното описание на обекта 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;

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

7. показателите, относителната им тежест и 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.

Бележки: 
За изготвяне на документация за  обществена поръчка Възложителят, упълномощен със заповед на министъра на транспорта по реда на чл. 8, ал. 2 от ЗОП издава заповед, с която се назначава комисия за изготвяне на документация за участие и се определя срок за изготвянето й.
Комисията изготвя документация за участие и информация за обществената поръчка в съответствие с разпоредбите на ЗОП или Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки (НВМОП).
В обявлението за обществена поръчка се посочва лице за контакт, член на комисията.

Документацията за участие трябва да съдържа цялата информация, необходима на участниците за подготовка на офертите. 

В документацията за участие не може да бъдат включени условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки (чл. 25, ал. 5 от ЗОП). 

При изработване на документацията за участие може да участват експерти от ИА ИСПА и/или външни консултанти, които, на по-късен етап, могат да участват и в комисията за провеждане на процедурата. 

	N
	Подготовка на документацията за участие в процедура за възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги

	А.
	Подготовка на решението за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка за доставки, строителство и/или услуги

	А. 1
	Подготовка на решението за откриване на открита или ограничена процедура по ЗОП 

	1.
	а) Подготовка на решението за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка за доставки, строителство и/или услуги, като се изготвя:

- решение по образец, утвърден от министъра на икономиката и енергетиката и

- решение, като административен акт на министъра на околната среда и водите.

б) Съдържание на решението за откриване на процедурата: 
· номер и дата и на решението; 

· данни за възложителя (наименование, адрес, лице за контакти и др.); 

· правно основание за откриване на конкретната процедура; 

· посочване на обекта и описание предмета на обществената поръчка, вкл. чрез съответният цифров код, съгласно номенклатурата на Класификатора на обществените поръчки; 

· одобряване на документацията за участие в процедурата и на обявлението за обществена поръчка; 

· срок и орган, пред който може да се обжалва решението; 

· подпис на възложителя или на лицето, което го представлява. 
БЕЛЕЖКИ: 


Образецът на решението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.
Решението е задължителен елемент при всяка процедура за възлагане на обществена поръчка. 

В решението за откриване на процедурата не може да се включват условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки. 

	А.2
	Особеностите в съдържанието на решението при процедура на договаряне с обявления по ЗОП

	2.
	а) В решението за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка за доставки, строителство и/или услуги, когато процедурата е договаряне с обявления задължително:

- се одобрява документацията за участие в процедурата и  обявлението за обществена поръчка; 

- се мотивира избора на тази процедура като се посочат правното основание и конкретните фактически обстоятелства за този избор (чл. 84 и 85 от ЗОП). 

БЕЛЕЖКИ: 

Образецът на решението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.
В решението за откриване на процедурата не може да се включват условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки.

	А.3
	Особеностите в съдържанието на решението при процедура на договаряне без обявления по ЗОП

	3. 
	а)Решението за откриване на процедурата на договаряне без обявления трябва да съдържа: 

- данни за възложителя; 

- номер и дата на решението; 

- правно основание за издаването му; 

- мотивите за избор на процедура на договаряне без обявление; 

- одобряване на поканата за участие в договарянето; 

- лицата, които ще бъдат поканени за участие в договарянето; 

- орган и срок за обжалване; 

- име, длъжност и подпис на възложителя. 

БЕЛЕЖКИ: 

Образецът на решението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.
Следва изключително предпазливо да се подхожда при прилагането на чл. 90 от ЗОП, който изчерпателно урежда основанията за откриване на процедура на договаряне без обявление. 

Всяко нарушение на разпоредбите на чл. 90 от ЗОП води до незаконосъобразност на решението за откриване на процедурата и е основание за неговото обжалване. 

Немотивирането на избора на процедурата в решението за нейното откриване води до незаконосъобразност на решението за откриване на процедурата и е основание за неговото обжалване. 

В решението за откриване на процедурата не може да се включват условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки.

	А.4
	Особеностите в съдържанието на решението при конкурс за проект по ЗОП

	4.
	а) В решението за откриване на процедура за конкурсът за проект задължително:

- се одобрява конкурсната програма (чл. 96, ал. 1 от ЗОП);  
- се одобрява обявлението за обществена поръчка. 

БЕЛЕЖКИ:

Образецът на решението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.
В решението за откриване на процедурата не може да се включват условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки.

	А.5
	Решението за откриване на процедура по възлагане на малка обществена поръчка чрез публичен търг по НВМОП

	5.
	а) Решението за откриване на процедура по възлагане на малка обществена поръчка чрез публичен търг трябва да бъде в писмена форма и да съдържа:

а.1) Задължителните реквизити, които трябва да се съдържат в решението са: 

- номер и дата на решението; 

- данни за възложителя (наименование, адрес, лице за контакти и др.); 

- правно основание за откриване на конкретната процедура (При публичния търг по НВМОП в решението като правно основание се посочват чл. 3, ал. 2 във връзка с чл. 4, ал. 2 от НВМОП.); 

- посочване на обекта и описание на предмета на малката обществена поръчка;

- одобряване на документацията за участие в процедурата и на обявлението за малка обществена поръчка; 

- срок и орган, пред който може да се обжалва решението; 

- подпис на възложителя или на лицето, което го представлява. 

а.2) Допълнителни реквизити, които може да се съдържат в решението са: 

- началната тръжна цена; 

- стъпката, чрез която се намалява началната тръжна цена, която се определя от възложителя в размер между 1 и 10 на сто от началната тръжна цена; 

- мястото, деня и началния час на провеждането на търга. 

БЕЛЕЖКИ: 

Образецът на решението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.
В решението за откриване на процедурата не може да се включват условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки.

	А.6
	Решението за откриване на процедура по възлагане на малка обществена поръчка чрез договаряне с покана по НВМОП

	6.
	а) Решението за откриване на процедура по възлагане на малка обществена поръчка чрез договаряне с покана трябва да бъде в писмена форма и да съдържа:

- данни за възложителя (наименование, адрес, лице за контакт и др.); 

- фактическо и правно основание за откриване на процедурата 

= фактическите основания са обстоятелствата, които съответстват на някоя от изчерпателно изброените хипотези в чл. 53, ал. 1. При посочването на фактическите основания в решението трябва да се опишат конкретните факти и обстоятелства, които отговарят на условията в съответния текст, тъй като липсата им прави решението немотивирано. 

=  правно основание за откриване на процедурата при възлагане на обществена поръчка по НВМОП чрез договаряне с покана са чл. 5, ал. 1, т. 3 във връзка с чл. 53, ал. 1 и конкретната точка в този текст, на която съответстват фактическите основания, обосноваващи прилагането на процедурата;

- посочване на обекта и описание на предмета на поръчката; 

- одобряване на поканата (чл. 5, ал. 1, т. 3 от НВМОП); 

- одобряване на документацията за участие - ако такава се предвижда (чл. 5, ал. 1, т. 3 от НВМОП); 

- данни за лицата, до които се изпраща поканата; 

- дата и номер на решението; 

- срок и орган пред който може да се обжалва решението; 

- подпис на възложителя или на лицето което го представлява. 
БЕЛЕЖКИ: 

Образецът на решението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.
В решението за откриване на процедурата не може да се включват условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки.

Няма правна пречка в решението възложителят да включи и други елементи, които не са посочени по - горе, ако прецени това за необходимо. 

	Б.
	Подготовка на обявлението по ЗОП или на обявлението по НВМОП за обществената поръчка за доставки, строителство и/или услуги

	Б. 1
	Подготовка на обявлението за открита процедура по ЗОП

	6. 
	а) Подготовка на обявлението за обществената поръчка, като се изготвя:

- обявление за обществената поръчка по образец, утвърден от министъра на икономиката и енергетиката, когато стойността на  поръчката е равна или надхвърля праговете по чл. 45а, ал. 1 от ЗОП или

- обявление за обществената поръчка по образец, утвърден от министъра на икономиката и енергетиката, извън случаите по чл. 45а, ал. 1 от ЗОП или

- обявление за обществената поръчка по НВМОП по образец, утвърден от министъра на икономиката и енергетиката.

б) Съдържание за обявлението за обществена поръчка.

б.1) Задължителните реквизити, които трябва да се съдържат в обявлението за обществена поръчка са: 

· данни за възложителя (наименование, адрес, лице за контакти и др.); 

· вид на процедурата, която се провежда; 

· обект на поръчката, количество и обем, вкл. обособените позиции, ако има такива (Тук трябва да се опише словесно обекта на обществената поръчка - т.е. доставка на стоки, услуга или строителство, но също и предмета на конкретната обществена поръчка, която ще се изпълнява.);

· код съгласно номенклатурата на Класификатора на обществените поръчки (Цифровият код от Класификатора на обществените поръчки, който се посочва от възложителя в обявлението трябва да съответства в максимална степен на словесното описание на предмета на обществената поръчка. При липса на точен код следва да се използва по-общите кодове, съдържащи се в класификатора.); 
· място и срок за изпълнение на поръчката;

· минимални изисквания за икономическото и финансово състояние на участниците, техническите възможности и квалификация, когато възложителят определя такива, както и документите, чрез които те се доказват (ЗОП не задължава възложителите да поставят през участниците изисквания за икономическо и финансово състояние, както и за технически възможности и/или квалификация. Когато възложителят реши да постави такива изисквания пред участниците, те трябва да бъдат описани в обявлението за обществена поръчка. В този случай законът изисква от възложителите да посочват минимални изисквания, които гарантират, че съответният участник може да изпълни конкретната обществена поръчка. В обявлението задължително се посочват и документите по чл. 50 и/или 51 от ЗОП, с които участниците ще доказват съответствието си с поставените изисквания. При обществени поръчки за доставки, които изискват проучване на терена или монтажни работи, предоставяне на услуги и/или изпълнение на строителство, възложителят може да постави към участниците изисквания за техните умения, ефективност, опит и надеждност да предоставят услугата или да извършат монтажа или строителните работи. Изискванията за икономическо и финансово състояние, както и тези за технически възможности и/или квалификация на участниците, вкл. документите, с които се доказва съответствието с тях, трябва да са съобразени с предмета на конкретната обществена поръчка и с нейния обем, вкл. стойност и количество. ); 

· условия и размер на гаранцията за участие и на гаранцията за изпълнение на договора (ЗОП дава възможност на възложителя да определи само условията и размера на двата вида гаранции, но не и формата за представянето им от участниците. За да даде възможност на потенциалните участници в процедурата, които желаят да предоставят гаранция за участие под формата на парична сума, в обявлението възложителя трябва да посочи точни данни за мястото, където сумата  може да бъде внесена в брой или да предостави достатъчна информация за обслужващата го банка и за съответна банкова сметка. При определяне на условията при гаранция за участие под формата на банкова гаранция, възложителят трябва да определи крайният срок на валидността й. При определяне срока на валидност на банковата гаранция възложителят следва да съобрази максималната продължителност на конкретната процедура и предвидения краен срок за освобождаване на гаранциите за участие на класираните участници - 3 работни дни след изтичане на срока за обжалване на решението на възложителя за определяне на изпълнител. Срокът на валидност на банковата гаранция трябва да бъде не по-кратък от срока на валидност на офертите, определен от възложителя в обявлението за обществена поръчка.);

· условия и начин на плащане; 

· срок на валидност на офертите (Срокът на валидност на офертите е времето, през което участниците в откритата процедура ще бъдат обвързани с направените от тях предложения за изпълнение на обществената поръчка. Конкретният размер на този срок трябва да бъде еднакъв за всички участници и да е определен от възложителя по начин, който се съобразява с необходимото време за провеждане на процедурата и за сключване на договор. Началният момент, от който започва да тече срокът за валидност на офертите също трябва да е еднакъв за всички участници - напр. от датата, определена за отваряне на офертите от комисията за провеждане на процедурата.); 

· критерий за оценка на офертите (Критериите, по които е допустимо да бъдат оценявани офертите при открита процедура са два - „икономически най-изгодна оферта” или ”най-ниска цена”. В обявлението за обществената поръчка възложителят посочва кой от двата критерия е избрал да приложи. При критерий „най-ниска цена” единственият показател, по който се оценяват офертите, е предложената цена. При критерий „икономически най-изгодна оферта”, предложенията на участниците в процедурата се оценяват по система от показатели, свързани с обекта на конкретната обществена поръчка -напр. качество, цена, срок за изпълнение, технически преимущества, естетически и функционални характеристики, характеристики, свързани с опазване на околната среда, оперативни разходи, гаранционно обслужване и техническа помощ и др.); 

· възможност за представяне на варианти в офертите (Тази възможност може да бъде дадена на участниците, само когато определеният критерий за оценка на офертите е „икономически най-изгодна оферта”. Допускането на варианти на офертите при критерий „най-ниска цена” би нарушило правилото на чл. 55, ал. 1 от ЗОП, което допуска един участник да представя само една оферта. ); 

· възможност участниците да подават оферти само за една, за всички или повече обособени позиции – когато обектът на обществената поръчка включва няколко обособени позиции; 

· място и срок за получаване, цена и начин на плащане на документацията за участие; 

· място и срок за получаване на офертите; 

· място и дата на отваряне на офертите; 

· дата на обнародване на предварително обявление по чл. 23 от ЗОП, ако има такова; 

· дата на изпращане на обявлението за обществена поръчка до „Държавен вестник” за обнародване и до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки, а в случаите по чл. 45а, ал. 1 от ЗОП – и до “Официален вестник” на Европейския съюз. (Изпращането на обявлението трябва да осигурява спазване на сроковете по ЗОП и НВМОП.)

б.2) Допълнително съдържание на обявлението: 
· възможност за провеждане на електронен търг (Предвиждането на електронен търг при конкретна процедура за възлагане на обществена поръчка трябва да кореспондира с техническите възможности на възложителя да осигури провеждането му. Електронен търг не може да бъде предвиден от възложителя при обществени поръчки за услуги или строителство, които имат за предмет интелектуална дейност, напр. проектиране на строителни обекти. Електронен търг е неприложим, когато използването му ще доведе до ограничаване, предотвратяване или нарушаване на конкуренцията. Използването му не може да води до промяна в предмета на обществената поръчка, определен от възложителя.); 

· изискване за създаване на юридическо лице, когато участникът, определен за изпълнител, е обединение на физически и/или юридически лица; 

· показателите за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е „икономически най-изгодна оферта”; 

· обстоятелства по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, които са основание за отстраняване на участниците (При поставяне на изискването по чл. 47, ал. 2, т. 2 от ЗОП възложителят би следвало да конкретизира ограничението. Следва да се изисква участниците в процедурата да не са лишени от право да упражняват професия или дейност, пряко свързана с конкретната обществена поръчка.); 

· допълнителни изисквания за изпълнението на обществената поръчка, свързани с опазването на околната среда, безработицата и разкриването на работни места за лица с увреждания; 

· възможност за подаване на оферти по електронен път (Тази възможност трябва да се използва от възложителя, когато той разполага с адекватно техническо оборудване, гарантиращо получаването и съхранението на офертите, подадени по електронен път, съгласно изискванията на чл. 45, ал. 1 и на чл.46, ал. 1 от ППЗОП.); 

· запазване на право за участие в процедурата за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания (Поставянето на това условие от страна на възложителя е възможно само при обществени поръчки, обектът на които е включен в списък, утвърден от Министерския съвет, както и когато обществената поръчка ще се изпълнява по програми за защита на заетостта на хора с увреждания.); 

· изисквания по чл. 49 от ЗОП - регистрация на участниците в професионална организация или търговски регистър, а при обществени поръчки за услуги – наличие на специално разрешение или членство в определена организация, които дават възможност да се изпълнява съответната услуга; 

· посочване, че въз основа на проведената процедура ще бъде сключено рамково споразумение, както и мотиви за сключване на рамково споразумение за срок по-дълъг от 4 години, ако възложителя ще използва тази възможност. (Сключване на рамково споразумение не може да бъде предвидено, ако това би довело до ограничаване, предотвратяване или нарушаване на конкуренцията. );

· други изисквания, ако възложителя прецени, че това е необходимо с оглед конкретната поръчка.

БЕЛЕЖКИ: 

Образецът на обявлението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.
Обявлението за обществена поръчка е способ, чрез който се оповестява информация за конкретна обществена поръчка и съдържа информацията, необходима на потенциалните участници, за да преценят, дали да участват в процедурата. 

Обявлението следва да бъде изготвено преди вземането на решение за откриване на процедурата, тъй обявлението трябва да бъде одобрено с решението за откриване на процедурата. 

Обявлението е част от документацията за обществена поръчка и се процедира и съгласува заедно с нея.

В обявлението за обществена поръчка не могат да се включват условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки. 

В случаите, когато стойността на обществената поръчка, възлагана чрез открита процедура по ЗОП, е равна или надхвърля праговете по чл. 45а, ал. 1 от ЗОП обявлението за обществена поръчка се изготвя изцяло на български език. Текстът на този език се счита за единствено автентичен. 

Обявлението за обществена поръчка, публикувано в Република България не може да съдържа информация, различна от тази в обявлението, изпратено до Европейската комисия. Единственото допустимо различие е посочването при публикуване на обявлението в България на датата на изпращане на обявлението за публикуване в „Официален вестник” на Европейския съюз.

Текстът на обявлението не трябва да превишава 650 думи.

При разминаване между словесното описание на предмета на обществената поръчка и посочения цифров код предимство има текстовото описание, тъй като чрез него възложителят може по-точно да опише потребностите си.

Когато при посочване на мястото на изпълнение на обществената поръчка е налице разминаване между описанието с думи и описанието чрез код от Класификацията на териториалните единици за статистически цели в България -NUTS, за вярно се приема словесното описание. 

Възложител, който пропусне да постави някое изискване в обявлението за обществена поръчка, няма възможност да направи това в друг документ, съставен във връзка с процедурата (напр. в документацията за участие). 

Това правило не се отнася до показателите за оценка на офертите, при критерий за оценка „икономически най-изгодна оферта”. Когато показателите не бъдат посочени в обявлението за обществена поръчка, възложителят е длъжен да ги опише в документацията за участие. 

	Б.2
	Особеностите в съдържанието на обявлението при ограничена процедура по ЗОП

	7.
	а) Съдържание за обявлението за обществена поръчка при ограничена процедура:

а.1) Задължителните реквизити, които трябва да се съдържат в обявлението за обществена поръчка при ограничена процедура са:

- минимални изисквания за финансово и икономическо състояние на кандидатите, както и за технически възможности и/или квалификация (Тези изисквания са основата за провеждане на предварителния подбор при ограничената процедура. В обявлението се посочват и документите, чрез които кандидатите следва да докажат съответствието си с поставените от възложителя изисквания. Изискванията за икономическо и финансово състояние, както и тези за технически възможности и/или квалификация на кандидатите, вкл. документите, с които се доказва съответствието с тях, трябва да са съобразени с предмета на конкретната обществена поръчка и с нейния обем, вкл. стойност и количество, съгласно чл.25, ал. 6 от ЗОП, във вр. с чл. 50, ал. 3 и чл. 51, ал. 1 от ЗОП.); 

- място и срок за получаване на заявленията за участие (В обявлението за обществена поръчка при ограничена процедура се посочва срока за получаване на заявления за участие. При този вид процедура неограничен кръг лица могат да подават заявления за участие, но оферти могат да подадат само поканените от възложителя кандидати, които успешно са преминали предварителния подбор. Срокът за получаване на заявления за участие трябва да бъде съобразен със сложността на конкретната обществена поръчка и с времето, необходимо за подготовката на заявленията от страна на потенциалните кандидати /чл. 77, ал. 6 от ЗОП/. Мястото и срока за получаване на оферти при ограничената процедура не се определят в обявлението за обществена поръчка, а в поканата до успешно преминалите предварителния подбор кандидати.); 

- място и дата на отваряне на заявленията за участие (Чл. 79, ал. 2 от ЗОП дава право на представители на кандидатите да присъстват при отваряне на заявленията за участие. За да могат да упражнят това свое право, кандидатите трябва да имат предварителна информация за датата и мястото на отваряне на заявленията.); 

- дата на изпращане на обявлението за обществена поръчка до Държавен вестник за обнародване и до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки, а в случаите по чл. 45а, ал. 1 от ЗОП – и до “Официален вестник” на Европейския съюз. 

а.2) Допълнително съдържание на обявлението за обществена поръчка при ограничена процедура: 
- ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени от възложителя да подадат оферти след приключване на предварителния подбор (Възложителят може да постави ограничение за броя на кандидатите, които ще покани да подадат оферти, но този брой не може да бъде по-малък от 5-ма кандидати. Допустимо е посочване освен на минимален и на максимален брой кандидати. Във всички случаи, при поставяне на ограничение, броят на кандидатите трябва да е достатъчен, за да гарантира свободна и лоялна конкуренция при втората фаза на ограничената процедура.); 

- обективни и недискриминационни критерии и правила, които ще бъдат приложени при подбор на кандидатите (Когато възложителят поставя ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да подадат оферти на втората фаза от ограничената процедура, той следва да предвиди такива критерии и правила. Те ще намерят приложение в случай, че има повече на брой кандидати, отговарящи на всички условия на възложителя. Въз основа на предвидените в обявлението критерии и правила, които трябва да са обективни и недискриминационни, се избират толкова на брой кандидати, колкото е поставеното от възложителя ограничение.); 

- описание на обстоятелства от изключителна спешност, които мотивират възложителя да определи по-кратък срок за получаване на заявления за участие (В случаите, когато възложителят провежда ограничена процедура в хипотезата на чл. 76, ал. 3 от ЗОП -при възникване на обстоятелства от изключителна спешност, поради които е невъзможно спазването на предвидения в закона срок, в обявлението за обществената поръчка трябва да бъдат изложени конкретните обстоятелства от изключителна спешност.);  

- възможност за провеждане на електронен търг (При ограничена процедура по ЗОП също е допустимо прилагането на електронен търг. Той може да бъде използван във втората фаза от процедурата при оценяване и класиране на подадените оферти. За да бъде възможно прилагането на електронен търг, това трябва да е предвидено в обявлението за обществена поръчка.); 

- изискване за създаване на юридическо лице, когато участникът, определен за изпълнител, е обединение на физически и/или юридически лица;

- показателите за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е „икономически най-изгодна оферта” (Показателите за оценка на офертите при ограничена процедура, могат да бъдат посочени както в обявлението за обществена поръчка, така и в документацията за участие, или в поканата за подаване на оферти, която възложителят отправя до кандидатите, успешно преминали предварителния подбор.); 

- обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, които са основание за отстраняване на кандидатите; 

- допълнителни изисквания за изпълнението на обществената поръчка, свързани с опазването на околната среда, безработицата и разкриването на работни места за лица с увреждания; 

- възможност за получаване на заявления за участие по електронен път, по факс и по телефон и на оферти по електронен път; 

- изискване за потвърждаване на заявления за участие, подадени по факс, както и срок, в който да бъде направено потвърждението; 

- запазване на право за участие в процедурата за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания (Поставянето на това условие от страна на възложителя е възможно само при обществени поръчки, обектът на които е включен в списък, утвърден от Министерския съвет, както и когато обществената поръчка ще се изпълнява по програми за защита на заетостта на хора с увреждания.); 

- изисквания по чл. 49 от ЗОП – регистрация на кандидатите в професионална организация или търговски регистър, а при обществени поръчки за услуги – наличие на специално разрешение или членство в определена организация, които дават възможност да се изпълнява съответната услуга; 

- заявление, че въз основа на проведената процедура ще бъде сключено рамково споразумение, както и мотиви за сключване на рамково споразумение за срок по-дълъг от 4 години, ако възложителя ще използва тази възможност (Сключване на рамково споразумение въз основа на ограничена процедура по ЗОП не може да бъде предвидено, ако това би довело до ограничаване, предотвратяване или нарушаване на конкуренцията.);

- други изисквания, ако възложителя прецени, че това е необходимо с оглед конкретната поръчка.

БЕЛЕЖКА:

Образецът на обявлението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.

	Б.3
	Особеностите в съдържанието на обявлението при процедурата на договаряне с обявление по ЗОП

	8.
	а) Допълнително съдържание на обявлението за обществена поръчка при процедура на договаряне с обявление:

- ограничение на броя кандидати, които ще бъдат поканени да преговарят при условие, че има достатъчен брой кандидати, които отговарят на изискванията (Възложителят може да постави ограничение за броя на кандидатите, които ще покани да участват в договарянето, но този брой не може да бъде по-малък от трима кандидати. Допустимо е посочване освен на минимален и на максимален брой кандидати. Във всички случаи, при поставяне на ограничение, броят на кандидатите трябва да е достатъчен, за да гарантира свободна и лоялна конкуренция.); 

- обективни и недискриминационни критерии или правила, които ще бъдат приложени при подбор на кандидатите, минималният брой кандидати, които ще бъдат поканени, а по преценка на възложителя - и максималният им брой (Когато възложителят поставя ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, той следва да предвиди такива критерии и правила. Те ще намерят приложение в случай, че има повече на брой кандидати, отговарящи на всички условия на възложителя. Въз основа на предвидените в обявлението критерии и правила, които трябва да са обективни и недискриминационни, се избират толкова на брой кандидати, колкото е поставеното от възложителя ограничение.); 

- възможност договарянето да се проведе на последователни етапи (В обявлението за обществена поръчка възложителят може да предвиди договарянето да се проведе на няколко последователни етапа, като на всеки следващ етап броят на разглежданите първоначални оферти се намалява с цел постигане на възможно най-пълно съответствие с обявените изисквания - чл. 86, ал. 7 от ЗОП.); 

- описание на обстоятелства от изключителна спешност, които мотивират възложителя да определи по-кратък срок за получаване на заявления за участие (В случаите, когато възложител по чл. 7, т. 1-4 от ЗОП провежда процедура на договаряне с обявление при хипотезата на чл. 86, ал. 3 от ЗОП - при възникване на обстоятелства от изключителна спешност, поради които е невъзможно спазването на 37 – дневния срок за получаване на заявленията за участие, в обявлението за обществената поръчка той трябва да изложи конкретните обстоятелства от изключителна спешност.); 

- изискване за създаване на юридическо лице, когато участникът, определен за изпълнител, е обединение на физически и/или юридически лица; 

- обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, които са основание за отстраняване на кандидатите; 

- допълнителни изисквания за изпълнението на обществената поръчка, свързани с опазването на околната среда, безработицата и разкриването на работни места за лица с увреждания; 

- възможност за получаване на заявления за участие по електронен път, по факс и по телефон и на оферти по електронен път; 

- изискване за потвърждаване на заявления за участие, подадени по факс, както и срок, в който да бъде направено потвърждението;  

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

- други изисквания, ако възложителя прецени, че това е необходимо с оглед конкретната поръчка.  

БЕЛЕЖКА:

Образецът на обявлението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.

	Б.4
	Особеностите в съдържанието на обявлението при конкурс за проект по ЗОП

	9.
	а) Съдържание за обявлението за обществена поръчка при конкурс за проект:

а.1) Задължителните реквизити, които трябва да се съдържат в обявлението за обществена поръчка при конкурс за проект са:

- наименование, адрес, телефон, факс, електронен адрес на възложителя и лице за контакт, а когато е приложимо и Интернет адрес; 

- описание на проекта; 

- вид на конкурса - открит или ограничен; 

- място, срок и цена за закупуване на конкурсната програма; 

- при открит конкурс - крайна дата за представяне на проекта; 

- при ограничен конкурс - крайната дата за получаване на заявления за участие; 

- критерии за оценка на проектите; 

- изисквания за определена професионална квалификация или правоспособност на участниците; 

- указание дали конкурсът за проект ще бъде последван от обществена поръчка за услуга; 

- брой и стойност на наградите и/или другите плащания за участниците, ако са предвидени;

- дата на изпращане на обявлението. 

а.2) Допълнително съдържание на обявлението при конкурс за проект:

-когато възложителят провежда ограничен конкурс за проект, той може да посочи в обявлението и броя на участниците, които ще покани да представят проекти, като този брой не може да бъде по-малко от пет. Възложителят трябва да посочи обективни и недискриминационни критерии, които ще приложи, в случай че кандидатите, които покриват посочените в обявлението изисквания, са повече от предвидения брой на кандидатите, които ще бъдат поканени да представят проекти;

- други изисквания, ако възложителя прецени, че това е необходимо с оглед конкретната поръчка.

БЕЛЕЖКА:

Образецът на обявлението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.

	Б.5
	Особеностите в съдържанието на обявлението при малка обществена поръчка по НВМОП

	10.
	а) Съдържание за обявлението за малка обществена поръчка при открит конкурс по НВМОП:

а.1) Задължителните реквизити, които трябва да се съдържат в обявлението за малка обществена поръчка при открит конкурс по НВМОП са:

- данни за възложителя (наименование, адрес, лице за контакти и др.); 

- вид на процедурата, която се провежда – открит конкурс; 

- обект на поръчката, количество и обем, вкл. обособените позиции, ако има такива; 

- код съгласно номенклатурата на Класификатора на обществените поръчки (Цифровият код от Класификатора на обществените поръчки, който се посочва от възложителя в обявлението трябва да съответства в максимална степен на описанието на предмета на малката обществена поръчка. При липса на точен код, възложителят следва да използва по-общите кодове, съдържащи се в класификатора. При разминаване между описанието на предмета на малката обществена поръчка и посочения цифров код, по силата на чл. 30, ал. 1 от ППЗОП предимство има текстовото описание, тъй като чрез него възложителят може по-точно да опише потребностите си.); 

- място и срок за изпълнение на поръчката (Възложителят посочва мястото на изпълнение чрез описание с думи и с код от Класификацията на териториалните единици за статистически цели /NUTS/. Когато е налице разминаване между описанието с думи и описанието чрез код NUTS, за вярно се приема словесното описание, съгласно чл. 30, ал.2 от ППЗОП.); 

- условия и размер на гаранцията за участие и на гаранцията за изпълнение на договора (За разлика от обществените поръчки, възлагани по ЗОП, гаранцията за участие не е задължителен елемент от процедурите за възлагане на малки обществени поръчки. НВМОП предоставя право на възложителя да прецени дали да поиска от участниците гаранция за участие или не. Ако възложителят предвижда такава гаранция, той трябва изрично да посочи това в обявлението, като определи нейния размер и условия. Гаранцията за изпълнение на договора е задължителен елемент в процедурата по възлагане на малки обществени поръчки. Възложителят следва да посочи в обявлението размера и условията на гаранцията за изпълнение. Размерът на гаранцията за участие се определя от възложителя в абсолютна сума, която не може да бъде по-голяма от 1 на сто от стойността на обществената поръчка. Размерът на гаранцията за изпълнение на договора се определя като процент от стойността на малката обществена поръчка, но не повече от 5 на сто от стойността на поръчката. Гаранцията за участие или за изпълнение може да бъде парична сума или банкова гаранция, съгласно чл. 27, ал. 1 от НВМОП. Условията на гаранцията са изискванията за начина на предоставянето й. Възложителят следва да посочи тези изисквания по отношение и на двата вида гаранция в обявлението за малката обществена поръчка. За представянето на парична гаранция възложителят трябва да посочи: необходимите данни на обслужващата го банка и банковата сметка, по която кандидатите могат да превеждат гаранцията за участие, или  място и съответно работно време за извършване на плащания в брой. За представянето на банкова гаранция възложителят трябва да посочи:  срока на банковата гаранция и условията, при които гарантиращата банка следва да плати гаранцията в полза на възложителя. При определяне срока на валидност на банковата гаранция възложителят следва да съобрази максималната продължителност на конкретната процедура и предвидения в чл. 28 от НВМОП краен срок за освобождаване на гаранциите за участие на класираните участници - 3 работни дни след изтичане на срока за обжалване на решението на възложителя за определяне на изпълнител. Срокът на валидност на банковата гаранция трябва да бъде не по-кратък от срока на валидност на офертите, определен от възложителя в обявлението за малка обществена поръчка.); 

- срок на валидност на офертите (Срокът на валидност на офертите е времето, през което участниците в открития конкурс ще бъдат обвързани с направените от тях предложения за изпълнение на малката обществена поръчка. Конкретният размер на този срок трябва да бъде еднакъв за всички участници и да е определен от възложителя по начин, който се съобразява с необходимото време за провеждане на процедурата и за сключване на договор. Началният момент, от който започва да тече срокът за валидност на офертите също трябва да е еднакъв за всички участници – напр. от датата, определена за отваряне на офертите от комисията за провеждане на процедурата.); 

- критерий за оценка на офертите (Критериите, по които е допустимо да бъдат оценявани офертите са два - „икономически най-изгодна оферта” или ”най-ниска цена”. В обявлението за малка обществена поръчка възложителят посочва кой от двата критерия е избрал да приложи. При критерий „най-ниска цена” единственият показател, по който се оценяват офертите, е предложената цена. При критерий „икономически най-изгодна оферта”, предложенията на участниците в процедурата се оценяват по система от показатели, свързани с обекта на конкретната обществена поръчка - напр. качество, цена, срок за изпълнение, технически преимущества, естетически и функционални характеристики, характеристики, свързани с опазване на околната среда, оперативни разходи, гаранционно обслужване и техническа помощ и др..); 

- възможност участниците да подават оферти само за една, за всички или повече обособени позиции – когато обектът на малката обществена поръчка включва няколко обособени позиции; 

- място и срок за получаване, цена и начин на плащане на документацията за участие (Документацията за участие може да се закупува до изтичането на срока за подаване на офертите (чл. 8, ал. 4 от НВМОП). По този начин участникът сам преценява дали и кога да закупи документацията така, че да може да подготви офертата си. Възложителят предоставя документацията за участие на потенциалните участници срещу заплащане. Цената на документацията за участие в процедурата не може да бъде по-висока от действителните разходи за нейното изработване.); 

- място и срок за получаване на офертите (При определянето на срока за получаване на офертите възложителят трябва да се съобрази с обема на документацията за участие в процедурата и с времето, необходимо за изготвяне на офертите. ); 

- място и дата на отваряне на офертите; 

- дата на обнародване на предварително обявление по чл. 23 от ЗОП, ако има такова; 

- дата на изпращане на обявлението за обществена поръчка до „Държавен вестник” за обнародване и до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки. 
а.2) Допълнителното съдържание на обявлението за малка обществена поръчка при открит конкурс по НВМОП е:

- възможност за представяне на варианти в офертите (Чл. 12, ал. 2 от наредбата предвижда, че участникът може да предложи няколко варианта в офертата си при наличие на две кумулативни условия: критерият за оценка да е икономически най-изгодната оферта и възложителят да е допуснал възможността за представяне на варианти. От текста на цитираната разпоредба следва извода, че участниците не могат да представят варианти в офертите, когато критерият е най-ниска цена.);

- запазване на право за участие в процедурата за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания (Поставянето на това условие от страна на възложителя е възможно само при малки обществени поръчки, обектът на които е включен в списък, утвърден от Министерския съвет, както и когато малката обществена поръчка ще се изпълнява по програми за защита на заетостта на хора с увреждания - чл.6, ал.3 от НВМОП. Легално определение на понятието “специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания” е дадено в § 1, т. 25 от Допълнителната разпоредба на ЗОП. Съгласно този текст “специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания” са тези по смисъла на чл. 28, ал. 1 от Закона за интеграция на хората с увреждания или техният еквивалент, съгласно законодателството на държава членка.); 

- показателите за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е икономически най-изгодна оферта;

- изискване за създаване на юридическо лице, когато участникът, определен за изпълнител, е обединение на физически и/или юридически лица (чл. 6, ал. 2 от НВМОП); 

- изисквания за изпълнението на малката обществена поръчка, свързани с опазването на околната среда, безработицата и откриването на работни места за лица с увреждания, при спазване на изискванията на чл. 9 (чл. 6, ал. 4 от НВМОП); 

- обстоятелства по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, които са основание за отстраняване на участниците; 

- минимални изисквания за икономическото и финансово състояние на участниците, техническите възможности и квалификация, когато възложителят определя такива, както и документите, чрез които те се доказват (НВМОП не задължава възложителите да поставят изисквания за икономическо и финансово състояние, както и за технически възможности и/или квалификация на участниците в процедурата. Когато възложителят реши да постави такива изисквания пред участниците, те трябва да бъдат описани в обявлението за малка обществена поръчка. В този случай законът изисква от възложителите да посочват минимални изисквания, които гарантират, че съответният участник може да изпълни конкретната малка обществена поръчка. В обявлението задължително се посочват и документите по чл. 50 и/или 51 от ЗОП, с които участниците ще доказват съответствието си с поставените изисквания.); 

- възможност за провеждане на електронен търг (Електронен търг не може да бъде предвиден от възложителя при малки обществени поръчки за услуги или строителство, които имат за предмет интелектуална дейност, напр. проектиране на строителни обекти. Електронен търг е неприложим, когато използването му ще доведе до ограничаване, предотвратяване или нарушаване на конкуренцията. Използването му не може да води до промяна в предмета на обществената поръчка, определен от възложителя.); 

- други изисквания, ако възложителя прецени, че това е необходимо с оглед конкретната поръчка. 

БЕЛЕЖКА:

Образецът на обявлението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg.

	Б.6
	Особеностите в съдържанието на обявлението при малка обществена поръчка чрез публичен търг по НВМОП

	11.
	а) Съдържание за обявлението за малка обществена поръчка чрез публичен търг по НВМОП:

а.1) Задължителните реквизити, които трябва да се съдържат в обявлението за малка обществена поръчка чрез публичен търг по НВМОП са:

- началната тръжна цена; 

- стъпката, чрез която се намалява началната тръжна цена, която се определя от възложителя в размер между 1 и 10 на сто от началната тръжна цена; 

- мястото, деня и началния час на провеждането на търга. 

а.2) Допълнителното съдържание на обявлението за малка обществена поръчка чрез публичен търг по НВМОП е:

- запазване на право за участие в процедурата за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания (Поставянето на това условие от страна на възложителя е възможно само при малки обществени поръчки, обектът на които е включен в списък, утвърден от Министерския съвет, както и когато малката обществена поръчка ще се изпълнява по програми за защита на заетостта на хора с увреждания. Легално определение на понятието “специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания” е дадено в § 1, т. 25 от Допълнителната разпоредба на ЗОП. Съгласно този текст “специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания” са тези по смисъла на чл. 28, ал. 1 от Закона за интеграция на хората с увреждания или техният еквивалент, съгласно законодателството на държава членка.); 
- изискване за създаване на юридическо лице, когато участникът, определен за изпълнител, е обединение на физически и/или юридически лица (чл. 6, ал. 2 от НВМОП); 

- изисквания за изпълнението на малката обществена поръчка, свързани с опазването на околната среда, безработицата и откриването на работни места за лица с увреждания, при спазване на изискванията на чл. 9 от НВМОП. 

- обстоятелства по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, които са основание за отстраняване на участниците; 
- минимални изисквания за икономическото и финансово състояние на кандидатите, техническите възможности и квалификация, когато възложителят определя такива, както и документите, чрез които те се доказват (НВМОП не задължава възложителите да поставят изисквания за икономическо и финансово състояние, както и за технически възможности и/или квалификация на кандидатите в процедурата. Когато възложителят реши да постави такива изисквания, те трябва да бъдат описани в обявлението за малка обществена поръчка. В този случай законът изисква от възложителите да посочват минимални изисквания, които гарантират, че съответният кандидат може да изпълни конкретната малка обществена поръчка. В обявлението задължително се посочват и документите по чл. 50 и/или 51 от ЗОП, с които кандидатите ще доказват съответствието си с поставените изисквания.); 
- други изисквания, ако възложителя прецени, че това е необходимо с оглед конкретната поръчка. 

а.3) С оглед спецификата на процедурата обаче голямата част от изискванията и условията, посочени като допълнително съдържание на обявлението за открития конкурс, не биха могли да намерят място в обявлението за възлагане чрез публичен търг. Така например не могат да бъдат включени в обявлението: 

- показатели за определяне на комплексна оценка на офертата, тъй като при публичния търг критерият за оценка е най-ниската цена; 

- включване на ограничение за представяне на варианти в офертите (чл. 12, ал.2 НВМОП) - варианти в офертите при публичния търг по начало са недопустими, тъй като критерият за оценка е най-ниската цена.

БЕЛЕЖКА:

Образецът на обявлението е достъпен на електронния адрес на АОП - http://www.aop.bg. 

	В.
	Подготовка на покана за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка

	12.
	а) Подготовка на покана за участие, като се изготвя:

- покана за участие, когато процедурата е на договаряне без обявление по ЗОП или

- покана за участие, когато процедурата е на договаряне с покана по НВМОП.

БЕЛЕЖКА: 


Поканата за участие в обществена поръчка съдържа информацията, необходима на потенциалните участници, за да преценят, дали да участват в процедурата.

	В.1
	Подготовка на покана за участие, когато процедурата е на договаряне без обявление по ЗОП 

	13.
	а) Поканата за участие в процедурата е на договаряне без обявление по ЗОП трябва да съдържа: 

а.1) Задължителни реквизити на поканата за участие в процедурата е на договаряне без обявление по ЗОП:

- наименованието и адреса на възложителя, както и телефони за контакт с него; 

- адрес, на който може да се получи допълнителна информация; 

- предмета на поръчката, както и изискванията за изпълнението й; 

- обема на поръчката, включително на обособените позиции; 

- краен срок за изпълнение на поръчката; 

- условия и размер на гаранцията за участие; 

- мястото и датата на провеждане на договарянето.

а.2) Допълнителното съдържание на поканата за участие в процедурата е на договаряне без обявление по ЗОП е:

- изисквания за икономическото и финансовото състояние по чл. 50 от ЗОП;

- доказателства относно липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП;

- доказателства относно липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП; 

- документ за актуално състояние/документ за самоличност;

- техническите възможности и/или квалификация на кандидатите по чл. 51 от ЗОП. 

БЕЛЕЖКА:
Поканата за участие в процедурата на договаряне без обявление замества публикуването на обявление за обществената поръчка, характерно за останалите видове процедури. Поради това тя трябва да съдържа повечето от реквизитите на обявленията за обществени поръчки.

	В.2
	Подготовка на покана за участие, когато процедурата е на договаряне с обявление по ЗОП

	14.
	а) Поканата за участие в процедурата на договаряне с обявление, във фазата на договарянето, съгласно чл. 89, ал. 1 от ЗОП, трябва да съдържа: 

- дата и място за провеждане на договарянето; 

- изискване за допълнителни доказателства за заявените обстоятелства, ако такива са необходими; 

- краен срок за получаване на първоначална оферта, който не може да бъде по-кратък от 10 дни от изпращане на поканата; 

- адреса, на който трябва да бъде изпратена първоначалната оферта; 

- номера и датата на обнародване на обявлението за обществена поръчка; 

- копие от спецификациите и всички допълнителни документи, ако те не се съдържат в - документацията за участие, или електронен адрес за достъп до спецификациите и допълнителните документи, когато те са предоставени по електронен път. 

БЕЛЕЖКА: 

Възложителят изпраща едновременно на всички определени кандидати писмена покана за представяне на оферти, след като е обявил с решение кандидатите, предложени от комисията, извършила предварителния подбор, които ще бъдат поканени да участват в договарянето. 

	В.3
	Подготовка на покана за участие при ограничена процедура по ЗОП

	15.
	а) При ограничена процедура по ЗОП на всички кандидати, които са допуснати до участие на втората фаза, се изпращат писмени покани за подаване на оферти. Поканите се изпращат едновременно до всички и трябва да съдържат: 

 - номер на обявлението за обществената поръчка и дата на обнародване; 

- копие от спецификациите и всички допълнителни документи, ако те не се съдържат в документацията за участие или електронен адрес за достъп до спецификациите и допълнителните документи, когато те се предоставят по електронен път; 

- показателите, относителната им тежест и методиката за определяне на комплексната оценка на офертите или показателите, подредени по важност в низходящ ред, когато не са посочени в обявлението за обществената поръчка; 

- срок и място за представяне на оферти. 

	В.4
	Подготовка на покана за участие, когато процедурата е на договаряне с покана по НВМОП

	16.
	а) Поканата за участие в процедурата е на договаряне с покана по НВМОП трябва да съдържа: 

а.1) Задължителни реквизити на поканата за участие в процедурата е на договаряне с покана по НВМОП:

- наименование, адрес, телефон, факс, електронен адрес на възложителя и лице за контакт; 

- вид на процедурата – в случая договаряне с покана; 

- определяне предмета на поръчката – вид, количество, обем, код по Класификатора за обществените поръчки; 

-  изисквания за изпълнението й– срок, качество и др.; 

- условия и размер на гаранцията за участие (ако е предвидена такава) и на гаранцията за изпълнение (Макар, че не е изрично посочено в чл. 54, ал. 2 от НВМОП, няма пречка в поканата възложителят да включи изискване за внасяне на гаранция за участие. Това следва от чл. 26, ал. 1 от НВМОП, който допуска в поканата за участие да е предвидено представяне на гаранция за участие. Гаранцията за изпълнението на договора е задължителен елемент от процедурата по възлагане на малки обществени поръчки. Размерът на гаранцията за участие се определя от възложителя в абсолютна сума, която не може да бъде по-голяма от 1 на сто от стойността на обществената поръчка. Размерът на гаранцията за изпълнение на договора се определя като процент от стойността на малката обществена поръчка, но не повече от 5 на сто от стойността на поръчката. Гаранцията за участие или за изпълнение може да бъде парична сума или банкова гаранция - чл. 27, ал. 1 от НВМОП. За представянето на парична гаранция възложителят трябва да посочи: необходимите данни на обслужващата го банка и банковата сметка, по която кандидатите могат да превеждат гаранцията за участие, или място и съответно работно време за извършване на плащания в брой. За представянето на банкова гаранция възложителят трябва да посочи: срока на банковата гаранция и условията, при които гарантиращата банка следва да плати гаранцията в полза на възложителя. В съответствие с чл. 27, ал. 2 от НВМОП възложителят няма право да ограничава кандидатите при избора на гаранция за участие. Те могат да изберат една от двете форми на гаранции по своя преценка.);

- дата и място на провеждане на договарянето. 

а.2) Допълнителното съдържание на поканата за участие в процедурата на договаряне с покана по НВМОП е:

- доказателства за икономическото и финансовото състояние по чл. 50 от ЗОП; 

- изискване за представяне на доказателства за техническите възможности и/или квалификация на кандидата по чл. 51 от ЗОП; 

- изискване за представяне на първоначална оферта, ако това е необходимо. 

	Г.
	Подготовка на указанията за участие в обществената поръчка за доставки, строителство и/или услуги

	17.
	а) Подготовка на указанията за участие в обществената поръчка за доставки, строителство и/или услуги, в които се включват:

· обект на поръчката, количество и обем, вкл. обособените позиции (ако са предвидени в обявлението или поканата за обществена поръчка);

· място и срок за изпълнение на поръчката;

· минимални изисквания за икономическото и финансово състояние на участниците, техническите възможности и квалификация, когато възложителят определя такива, както и документите, чрез които те се доказват; 

· обстоятелства по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, които са основание за отстраняване на участниците; 

· изисквания по чл. 49 от ЗОП за регистрация на участниците в професионална организация или търговски регистър, а при обществени поръчки за услуги за наличие на специално разрешение или членство в определена организация, които дават възможност да се изпълнява съответната услуга (ако е предвидено в обявлението или поканата за обществена поръчка);  

· условия и размер на гаранцията за участие и на гаранцията за изпълнение на договора и условия и начин на плащането им; 

· срок на валидност на офертите; 

· критерий за оценка на офертите и показателите за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е „икономически най-изгодна оферта”; 

· възможност за представяне на варианти в офертите (ако е предвидено в обявлението или поканата за обществена поръчка); 

· възможност участниците да подават оферти само за една, за всички или повече обособени позиции, когато обектът на обществената поръчка включва няколко обособени позиции (ако е предвидено в обявлението или поканата за обществена поръчка); 

· място и срок за получаване, цена и начин на плащане на документацията за участие; 

· място и срок за получаване на офертите; 

· място и дата на отваряне на офертите; 

· възможност за провеждане на електронен търг (ако е предвидено в обявлението или поканата за обществена поръчка); 

· изискване за създаване на юридическо лице, когато участникът, определен за изпълнител, е обединение на физически и/или юридически лица (ако е предвидено в обявлението или поканата за обществена поръчка); 

· допълнителни изисквания за изпълнението на обществената поръчка, свързани с опазването на околната среда, безработицата и разкриването на работни места за лица с увреждания (ако са предвидени в обявлението или поканата за обществена поръчка); 

· възможност за подаване на оферти по електронен път (ако е предвидено в обявлението или поканата за обществена поръчка); 

· запазване на право за участие в процедурата за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания (ако е предвидено в обявлението или поканата за обществена поръчка); 

· пояснение относно други изисквания, когато те са предвидени в обявлението или поканата за обществена поръчка.

БЕЛЕЖКА:

Информацията включена в указанията за участниците не трябва да се различава от информацията дадена в обявлението или поканата за обществена поръчка, но тя може да бъде по- подробна от тази в обявлението или поканата..

	Г.1
	Обект на обществената поръчка за доставка, строителство и/или услуга

	18.
	а) Посочване на:

- обекта на поръчката;

- количеството и обема; 

- обособените позиции, ако има такива.

БЕЛЕЖКА:
Тук трябва да се опише словесно обекта на обществената поръчка - т.е. доставка на стоки, услуга или строителство, но също и предмета на конкретната обществена поръчка, която ще се изпълнява.

	Г.2
	Място и срок за изпълнение на обществената поръчка за доставка, строителство и/или услуга

	19.
	а) Посочване на:

- мястото на изпълнение на обществената поръчка за доставка, строителство и/или услуга и 

- срока за изпълнение на обществената поръчка за доставка, строителство и/или услуга.

	Г.3
	Изисквания към кандидатите

	20.
	а) Посочване на изискванията към кандидатите относно:

- липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП; 

- липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП; 

- икономическо и финансово състояние на кандидатите по чл. 50 от ЗОП; 

- технически възможности и/или квалификация на кандидатите по чл. 51 от ЗОП.

БЕЛЕЖКИ:

ЗОП не задължава възложителите да поставят през участниците изисквания за икономическо и финансово състояние, както и за технически възможности и/или квалификация. 

Когато възложителят реши да постави такива изисквания пред участниците, те трябва да бъдат описани в обявлението или поканата за обществена поръчка. 

В този случай законът изисква от възложителите да посочват минимални изисквания, които гарантират, че съответният участник може да изпълни конкретната обществена поръчка. 

В документацията за участие задължително се посочват и документите по чл. 50 и/или 51 от ЗОП, с които участниците ще доказват съответствието си с поставените изисквания. 

При обществени поръчки за доставки, които изискват проучване на терена или монтажни работи, предоставяне на услуги и/или изпълнение на строителство, възложителят може да постави към участниците изисквания за техните умения, ефективност, опит и надеждност да предоставят услугата или да извършат монтажа или строителните работи. 

Изискванията за икономическо и финансово състояние, както и тези за технически възможности и/или квалификация на участниците, вкл. документите, с които се доказва съответствието с тях, трябва да са съобразени с предмета на конкретната обществена поръчка и с нейния обем, вкл. стойност и количество.

При поставяне на изискването по чл. 47, ал. 2, т. 2 от ЗОП трябва да се  конкретизира ограничението. Следва да се изисква участниците в процедурата да не са лишени от право да упражняват професия или дейност, пряко свързана с конкретната обществена поръчка.

	Г.3.1
	Изискванията към кандидатите относно липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП 

	21.
	а) Посочване на изискванията към кандидатите относно липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП, а именно:

- кандидатът да не е осъден с влязла в сила присъда, освен ако е реабилитиран, за:

= престъпление против финансовата, данъчната или осигурителната система, включително изпиране на пари, по чл. 253 - 260 от Наказателния кодекс ;

= подкуп по чл. 301 - 307 от Наказателния кодекс ;

= участие в организирана престъпна група по чл. 321 и 321а от Наказателния кодекс ;

= престъпление против собствеността по чл. 194 - 217 от Наказателния кодекс ;

= престъпление против стопанството по чл. 219 - 252 от Наказателния кодекс;

- кандидатът да не е обявен в несъстоятелност;

- кандидатът да не е в производство по ликвидация или се намира в подобна процедура съгласно националните закони и подзаконови актове.

- кандидатът на които член на управителен или контролен орган, както и временно изпълняващ такава длъжност, да е свързано лице по смисъла на § 1 от Закона за държавния служител с възложителя или със служители на ръководна длъжност в неговата организация.

БЕЛЕЖКИ:

Изискванията за кандидатите се отнасят и за управителите или за членовете на управителните органи на кандидатите, а в случай че членове са юридически лица - за техните представители в съответния управителен орган.

В случаите по чл. 90, ал. 1, т. 12 и чл. 103, ал. 2, т. 11 не се прилагат изискванията кандидатът да не е обявен в несъстоятелност и кандидатът да не е в производство по ликвидация или се намира в подобна процедура съгласно националните закони и подзаконови актове.

Когато кандидатът или участникът е чуждестранно физическо или юридическо лице, за него важат същите изисквания. 

 Когато кандидатът или участникът предвижда участието на подизпълнители при изпълнение на поръчката, изискванията към кандидатите се прилагат и за подизпълнителите.

При подаване на заявлението за участие или офертата кандидатът или участникът удостоверява липсата на посочените по – горе обстоятелства с декларация.

	Г.3.2
	Изискванията към кандидатите относно липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП 

	22.
	а) Посочване на изискванията към кандидатите относно липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, а именно:

- кандидатът не е в открито производство по несъстоятелност, или е сключил извънсъдебно споразумение с кредиторите си по смисъла на чл. 740 от Търговския закон , а в случай че кандидатът или участникът е чуждестранно лице - се намира в подобна процедура съгласно националните закони и подзаконови актове, включително когато неговата дейност е под разпореждане на съда, или кандидатът или участникът е преустановил дейността си;

- кандидатът не е лишен от правото да упражнява определена професия или дейност съгласно законодателството на държавата, в която е извършено нарушението;

- кандидатът няма парични задължения към държавата или към община по смисъла на чл. 162, ал. 2 от Данъчно-осигурителния процесуален кодекс , установени с влязъл в сила акт на компетентен орган, освен ако е допуснато разсрочване или отсрочване на задълженията, или парични задължения, свързани с плащането на вноски за социалното осигуряване или на данъци съгласно правните норми на държавата, в която кандидатът или участникът е установен.

БЕЛЕЖКИ:

В обявлението или поканата за обществена поръчка се посочват наличието на кои от горните обстоятелствата ще доведе до отстраняване на кандидата от участие в процедурата.

Изискванията кандидатът да не е лишен от правото да упражнява определена професия или дейност и да няма парични задължения към държавата или към община се отнасят за управителите или за членовете на управителните органи на кандидатите, а в случай че членове са юридически лица - за техните представители в съответния управителен орган.

В случаите по чл. 90, ал. 1, т. 12 и чл. 103, ал. 2, т. 11 не се прилага изискването кандидатът да не е в открито производство по несъстоятелност, или е сключил извънсъдебно споразумение с кредиторите си по смисъла на чл. 740 от Търговския закон , а в случай че кандидатът или участникът е чуждестранно лице - се намира в подобна процедура съгласно националните закони и подзаконови актове, включително когато неговата дейност е под разпореждане на съда, или кандидатът или участникът е преустановил дейността си.

Когато кандидатът или участникът е чуждестранно физическо или юридическо лице, за него важат същите изисквания. 

 Когато кандидатът или участникът предвижда участието на подизпълнители при изпълнение на поръчката, изискванията към кандидатите се прилагат и за подизпълнителите.

При подаване на заявлението за участие или офертата кандидатът или участникът удостоверява липсата на посочените по – горе обстоятелства с декларация.

	Г.3.3
	Изискванията към кандидатите относно икономическо и финансово състояние на кандидатите по чл. 50 от ЗОП 

	23.
	а) За доказване на икономическото и финансовото състояние на кандидатите може да изиска от тях да представят един или няколко от следните документи:

- удостоверения от банки или копие от застраховка за професионална отговорност;

- годишния финансов отчет или някоя от съставните му части, когато публикуването им се изисква от законодателството на държавата, в която кандидатът или участникът е установен;

- информация за общия оборот и за оборота на стоките, услугите или строителството, които са обект на поръчката, за последните три години, в зависимост от датата, на която кандидатът или участникът е учреден или е започнал дейността си.

БЕЛЕЖКА:

Изискванията за икономическото и финансовото състояние на кандидатите или участниците, които възложителят определя, трябва да са съобразени със стойността и обекта на обществената поръчка.

	Г.3.4
	Изискванията към кандидатите относно технически възможности и/или квалификация на кандидатите по чл. 51 от ЗОП

	24.
	а) За доказване на техническите възможности и/или квалификацията на кандидатите може в зависимост от характера, количеството и обекта на поръчката да се изиска от тях да представят един или няколко от следните документи:

- списък на основните договори за доставки и услуги, изпълнени през последните три години, включително стойностите, датите и получателите, придружен от препоръки за добро изпълнение;

- списък на договорите за строителство, изпълнени през последните 5 години, придружен от препоръки за добро изпълнение за най-важните строителни обекти; тези препоръки посочват стойността, датата и мястото на строителството, както и дали то е изпълнено професионално и в съответствие с нормативните изисквания;

- описание на техническото оборудване за осигуряване на качеството и оборудването за изпитване и изследване;

- списък на технически лица, включително на тези, отговарящи за контрола на качеството;

- образци, описание и/или фотографски снимки на стоките, които ще се доставят, чиято автентичност трябва да бъде доказана, ако възложителят изисква това;

- сертификати, издадени от акредитирани институции или агенции за управление на качеството, удостоверяващи съответствието на стоките със съответните спецификации или стандарти;

- документи, удостоверяващи образованието и професионалната квалификация на кандидата или участника и/или на ръководните му служители, или на лицата, които отговарят за извършването на услугата или строителството, както и доставката, когато включва услуги и/или подготовката и въвеждането на обекта в експлоатация;

- декларация за средния годишен брой на работниците и служителите и за броя на ръководните служители на кандидата или участника за последните три години;

- декларация за техническото оборудване, с което разполага кандидатът или участникът за изпълнение на обществена поръчка за услуги или строителство;

- данни за собствени или наети технически лица, които кандидатът или участникът ще използва за извършване на строителството;

- за обществените поръчки за строителство и услуги - описание на мерките за опазване на околната среда, които кандидатът или участникът ще приложи при изпълнение на поръчката, ако възложителят е предвидил такива в обявлението;

- при процедурите за възлагане на обществени поръчки за доставки, които изискват проучване на терена или монтажни работи, предоставяне на услуги и/или изпълнение на строителство, възложителите могат да поставят изисквания към кандидатите или участниците за техните умения, ефективност, опит и надеждност да предоставят услугата или да извършат монтажа или строителните работи.

БЕЛЕЖКИ:
Кандидат може да използва ресурсите на други физически или юридически лица при изпълнение на поръчката, при условие че докаже, че ще има на свое разположение тези ресурси. Това е приложимо и когато кандидат в процедурата е обединение от физически и/или юридически лица.

Когато обектът на обществена поръчка е сложен или със специално предназначение, може се да проверява техническите възможности на кандидата и при необходимост оборудването за изпитване и изследване и възможностите за осигуряване на качеството. Това може да се поиска и от компетентен орган на държавата, в която е установен кандидатът или участникът, ако този орган е съгласен да извърши проверка от името на възложителя.

Когато се изисква представяне на сертификати, издадени от независими лица, които удостоверяват съответствието на кандидата със стандарти за системи за управление на качеството, трябва точно да се посочат системите за управление на качеството чрез съответната серия европейски стандарти.

 В случаите в които има поставени изисквания, свързани с обществените поръчки за строителство и услуги относно описание на мерките за опазване на околната среда, които кандидатът ще приложи при изпълнение на поръчката се  изисква представянето на сертификати, изготвени от независими лица, удостоверяващи съответствието на кандидата или участника с определени стандарти за опазване на околната среда, и посочва екологичната и одиторската схема на Европейския съюз (EMAS) или стандартите за опазване на околната среда чрез съответните европейски или международни стандарти.

Независимите лица, които удостоверяват съответствието на кандидата със стандарти за системи за управление на качеството, трябва да са акредитирани по съответната серия европейски стандарти от Изпълнителна агенция "Българска служба за акредитация" или от чуждестранен орган за акредитация, който е пълноправен член на Европейската организация за акредитация (European Cooperation for Accreditation).

Възложителят приема еквивалентни сертификати, издадени от органи, установени в други държави членки, както и други доказателства за еквивалентни мерки за осигуряване на качеството или за опазване на околната среда.

	Г.4
	Гаранция за участие в процедурата за възлагане на обществената поръчка и Гаранция за изпълнение на договора

	25.
	а)Определяна на :

- условията и размера на гаранцията за участие в процедурата по възлагане на обществената поръчка; 

- условията и размера на гаранцията за изпълнение на договора и 

- условия и начин на плащане на гаранциите.

БЕЛЕЖКИ:
ЗОП дава възможност на възложителя да определи само условията и размера на двата вида гаранции, но не и формата за представянето им от участниците. 

Гаранцията за участие винаги е абсолютна сума, която не може да надвишава 1 % стойността на обществената поръчка. 

За да даде възможност на потенциалните участници в процедурата, които желаят да предоставят гаранция за участие под формата на парична сума, трябва да се посочи точни данни за мястото, където сумата  може да бъде внесена в брой или да предостави достатъчна информация за обслужващата го банка и за съответна банкова сметка.

При определяне на условията при гаранция за участие под формата на банкова гаранция, възложителят трябва да определи крайният срок на валидността й. 

При определяне срока на валидност на банковата гаранция възложителят следва да съобрази максималната продължителност на конкретната процедура и предвидения краен срок за освобождаване на гаранциите за участие на класираните участници - 3 работни дни след изтичане на срока за обжалване на решението на възложителя за определяне на изпълнител. 

Срокът на валидност на банковата гаранция трябва да бъде не по-кратък от срока на валидност на офертите, определен от възложителя в обявлението или поканата за обществена поръчка.

За да удостовери изпълнението на задължението за предоставяне на гаранция за участие, възложителят изисква към заявлението за участие да се приложи: банков или издаден от възложителя документ, удостоверяващ внасянето на гаранцията за участие по посочената в обявлението банкова сметка, съответно, нейното депозиране в брой (при избрана форма на гаранция за участие „парична сума”) или оригинал на банкова гаранция с условия за усвояване, съвпадащи с обявените от възложителя (при избрана форма на гаранция за участие „банкова гаранция”). 

	Г.5
	Срок на валидност на офертите

	26.
	 а)Определяна на срока на валидност на офертите.

БЕЛЕЖКИ: 

Срокът на валидност на офертите е времето, през което участниците в откритата процедура ще бъдат обвързани с направените от тях предложения за изпълнение на обществената поръчка. 

Конкретният размер на този срок трябва да бъде еднакъв за всички участници и да е определен от възложителя по начин, който се съобразява с необходимото време за провеждане на процедурата и за сключване на договор. 

Началният момент, от който започва да тече срокът за валидност на офертите също трябва да е еднакъв за всички участници - напр. от датата, определена за отваряне на офертите от комисията за провеждане на процедурата.

	Г.6
	Критерии за оценка на офертите 

	27.
	а) Определяне на критериите за оценка на офертите:

- “най – ниска цена” или 

- “икономически най-изгодна оферта”.

б) Подготовка на:

- показателите за оценка на офертите, 

- относителната тежест на показателите за оценка на офертите, 

- методиката за определяне на комплексната оценка на офертата

 когато критерият за оценка е “икономически най-изгодната оферта”.
БЕЛЕЖКИ: 


При критерий „най-ниска цена” единственият показател, по който се оценяват офертите, е предложената цена.

При критерий „икономически най-изгодна оферта”, предложенията на участниците в процедурата се оценяват по система от показатели, свързани с обекта на конкретната обществена поръчка -напр. качество, цена, срок за изпълнение, технически преимущества, естетически и функционални характеристики, характеристики, свързани с опазване на околната среда, оперативни разходи, гаранционно обслужване и техническа помощ и др.).

Когато в обявлението за обществената поръчка е заложено като критерий за оценка на офертите „икономически най-изгодна оферта”, в документацията за участие задължително трябва да се посочат показателите за оценка на офертите (напр. цена, срок за изпълнение, гаранционен срок и др.). 

При определяне на показателите за оценка на офертите не може да се включват такива, които не се отнасят до изпълнението на обществената поръчка, а са свързани с годността на самите участници в процедурата, т.е. с финансовото и икономическо състояние, с техническите им възможности и/или квалификация (напр. опит, препоръки за добро изпълнение, техническо оборудване и др.). 

В документацията се определя относителната тежест на всеки от показателите в рамките на общата оценка на офертата. 

Относителната тежест може да бъде посочена в проценти или чрез максимални стойности в рамките на общата оценка. 

Когато не е посочена относителна тежест на показателите, те се подреждат в низходящ ред. 

Методиката за оценка на офертите също е задължителна част от документацията за участие, когато зададеният критерий за оценка е „икономически най-изгодна оферта”. 

В нея трябва да се съдържат точни указания за определяне на оценката на офертите по всеки от показателите за оценка, при съобразяване с определената им относителна тежест, както и правила за формиране на комплексната (общата) оценка на офертите. 

Относителната тежест на отделните показатели може да бъде изразена и чрез максимална стойност в рамките на общата оценка.

Когато по обективни причини не може да се определи относителна тежест на отделните показатели, те могат да бъдат подредени по важност в низходящ ред. 

	Г.7
	Варианти в оферти

	28.
	а) Даване на възможност за представяне на варианти в офертите.

БЕЛЕЖКИ:

Възможността за представяне на варианти в офертите може да бъде дадена на участниците, само когато определеният критерий за оценка на офертите е „икономически най-изгодна оферта”. 

Допускането на варианти на офертите при критерий „най-ниска цена” би нарушило правилото на чл. 55, ал. 1 от ЗОП, което допуска един участник да представя само една оферта. 

	Г.8
	Обособени позиции

	29.
	а) Определяне на обособени позиции.

б) Даване на възможност за представяне на офертите:

- само за една от обособените позиции;

 - за една или за повече от една от обособените позиции; 

- само за всички обособени позиции.

	Г.9
	Място и срок за получаване на документацията за участие. Цена и начин на плащане на документацията за участие.

	30.
	а) Определяне на:

- място за получаване на документацията за участие;

- срок за получаване на документацията за участие;

- цена на документацията за участие; 

- начин на плащане на документацията за участие.

	Г.10
	Място и срок за получаване на офертите

	31.
	а) Определяне на:

- място за получаване на офертите;

- срок за получаване на офертите.

	Г.11
	Място и дата на отваряне на офертите

	32.
	а) Определяне на:

- място на отваряне на офертите;

- дата на отваряне на офертите.

	Г.12
	Изискване за създаване на юридическо лице

	33.
	а) Предвиждане на изискване за създаване на юридическо лице, когато участникът, определен за изпълнител, е:

- обединение на физически лица; 

- обединение на физически и юридически лица;

- обединение на юридически лица.

	Г.13
	Изисквания за изпълнението на обществената поръчка, свързани с опазването на околната среда, безработицата и разкриването на работни места за лица с увреждания

	34.
	а) Предвиждане на допълнителни изисквания за изпълнението на обществената поръчка, свързани с:

- опазването на околната среда;

- безработицата и разкриването на работни места за лица с увреждания.

	Г.14
	Подаване на оферти по електронен път

	35.
	а) Предвиждане на възможност за подаване на оферти по електронен път.

БЕЛЕЖКА:

Възможността за подаване на оферти по електронен път трябва да се използва, когато възложителя разполага с адекватно техническо оборудване, гарантиращо получаването и съхранението на офертите, подадени по електронен път, съгласно изискванията на чл. 45, ал. 1 и на чл.46, ал. 1 от ППЗОП.

	Г.15
	Право за участие в процедурата за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания

	36.
	а) Предвиждане на право за участие в процедурата за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания.

БЕЛЕЖКИ:
Поставянето на това условие от страна е възможно само при обществени поръчки, обектът на които е включен в списък, утвърден от Министерския съвет, както и когато обществената поръчка ще се изпълнява по програми за защита на заетостта на хора с увреждания. 

Легално определение на понятието “специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания” е дадено в § 1, т. 25 от Допълнителната разпоредба на ЗОП. Съгласно този текст “специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания” са тези по смисъла на чл. 28, ал. 1 от Закона за интеграция на хората с увреждания или техният еквивалент, съгласно законодателството на държава членка.

	Г.16
	Регистрация в професионална организация или търговски регистър, или наличие на специално разрешение или членство в определена организация

	37.
	а) Предвиждане на изисквания за:

- регистрация на участниците в професионална организация;

- регистрация на участниците в търговски регистър; 

- наличие на специално разрешение, което дава възможност да се изпълнява съответната услуга (при обществени поръчки за услуги); 

- наличие на членство в определена организация, което дава възможност да се изпълнява съответната услуга (при обществени поръчки за услуги.)

	Г.17
	Особености на документацията за участие при открита процедура по ЗОП, в която се предвижда провеждане на електронен търг

	38.
	а) При открита процедура по ЗОП, в която се предвижда провеждане на електронен търг, документацията за участие трябва да определя и:

а.1) Задължителни реквизити:

- показателите на офертата, чиито стойности ще бъдат предмет на електронен търг (Тези показатели задължително трябва да са количествено, а не качествено определими и да могат да се изразяват чрез цифри или проценти.); 

- минималните и/или максимални стойности на показателите от офертата, предмет на електронен търг, които могат да бъдат предлагани от участниците; 

- информацията, която ще бъде предоставена на участниците по време на електронния търг, както и кога ще им бъде предоставена; 

- информация, свързана с реда за провеждане на електронния търг; 

- условията, при които участниците могат да подават нови предложения, вкл. минималната стъпка за промяна на показателите; 

- информация за използваното електронно оборудване, условията и техническите изисквания за свързване с него. 

а.2) Допълнително съдържание:

- може да бъде предвидена възможност за разкриване по време на електронния търг на информация за предложени от другите участници нови цени или нови стойности на показателите от офертата. 

БЕЛЕЖКА:

Възложителят няма право да включва в документацията за участие условия или изисквания, които дават предимство или необосновано ограничават участието на лица в обществените поръчки.

	Г.18
	Допълнително съдържание на документацията за участие при процедура на договаряне с обявление по ЗОП

	39.
	а) Когато е предвидено в обявлението за обществената поръчка ограничение на броя кандидати, които ще бъдат поканени да преговарят, тогава   следва да се предвидят обективни и недискриминационни критерии или правила, които ще бъдат приложени при подбор на кандидатите, минималният брой кандидати, които ще бъдат поканени, а по преценка на възложителя - и максималният им брой (Когато възложителят поставя ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, той следва да предвиди такива критерии и правила. Те ще намерят приложение в случай, че има повече на брой кандидати, отговарящи на всички условия на възложителя. Въз основа на предвидените в обявлението критерии и правила, които трябва да са обективни и недискриминационни, се избират толкова на брой кандидати, колкото е поставеното от възложителя ограничение.). 

б) Когато в обявлението за обществена поръчка е предвидена възможност договарянето да се проведе на няколко последователни етапа, като на всеки следващ етап броят на разглежданите първоначални оферти се намалява с цел постигане на възможно най-пълно съответствие с обявените изисквания, това се посочва и в документацията за участие. 

в) В случаите, когато се провежда процедура на договаряне с обявление при хипотезата на чл. 86, ал. 3 от ЗОП - при възникване на обстоятелства от изключителна спешност, поради които е невъзможно спазването на 37 – дневния срок за получаване на заявленията за участие, в документацията за участие, следва да се посочат конкретните обстоятелства от изключителна спешност. 

	Г.19
	Особености на  съдържанието на документацията за участие в малка обществена поръчка чрез публичен търг по НВМОП

	40.
	а) В документацията за участие в малка обществена поръчка чрез публичен търг по НВМОП трябва  се  съдържа:

- началната тръжна цена; 

- стъпката, чрез която се намалява началната тръжна цена, която се определя от възложителя в размер между 1 и 10 на сто от началната тръжна цена; 

- мястото, деня и началния час на провеждането на търга. 

б) С оглед спецификата на процедурата обаче в документацията за възлагане чрез публичен търг не могат да се съдържат: 

- показатели за определяне на комплексна оценка на офертата, тъй като при публичния търг критерият за оценка е най-ниската цена; 

- включване на ограничение за представяне на варианти в офертите (чл. 12, ал.2 НВМОП) - варианти в офертите при публичния търг по начало са недопустими, тъй като критерият за оценка е най-ниската цена. 

	Д.
	Подготовка на техническите спецификации на обществената поръчка за доставки, строителство и/или услуги

	41.
	а) Определяне на  техническите спецификации на обществената поръчка за доставки, строителство и/или услуги чрез посочване на:

1. български стандарти, които въвеждат европейски, международни стандарти, европейски технически одобрения или общи технически спецификации, или други технически еталони на европейски стандартизационни органи, с добавяне на думите "или еквивалентно";

2. български стандарти, технически одобрения или спецификации, отнасящи се до проектирането, метода на изчисление и изпълнение на строителството, както и до използваните материали, с добавяне на думите "или еквивалентно", когато няма стандарти по т. 1;

3. работни характеристики или функционални изисквания, които позволяват точно определяне на обекта на поръчката; функционалните изисквания могат да включват изисквания за опазване на околната среда;

4. работни характеристики или функционални изисквания по т. 3 с позоваване на спецификации по т. 1 или 2, съответствието с които се смята за съответствие с работните характеристики или функционалните изисквания;

5. спецификациите по т. 1 или 2 - за определени характеристики, а за други - чрез позоваване на работни характеристики или функционални изисквания по т. 3.

б) Когато са предвидени технически спецификации, свързани с функционалните изисквания включващи изисквания за опазване на околната среда, може да се използват спецификации или части от европейски или национални екоетикети, или други екоетикети, които отговарят едновременно на следните условия:

- спецификациите са подходящи за определяне характеристиките на доставките и услугите;

- изискванията за етикета са изготвени на базата на научна информация;

- екоетикетите са приети по процедура, в която могат да участват всички заинтересовани страни - държавни органи, потребители, производители, дистрибутори и организации за защита на околната среда;

- достъпни са за всички заинтересовани страни.

БЕЛЕЖКИ: 

"Техническа спецификация за строителство" е съвкупността от технически предписания, посочени в документацията за участие, които определят изискванията към характеристики на материалите и стоките по такъв начин, че да отговарят на предвидената от възложителя употреба. Тези характеристики трябва да включват ниво на изпълнение съгласно изискванията за опазване на околната среда, проектиране, което да отговаря на всички изисквания, включително достъп за лица с увреждания, и оценка на съответствието, работни характеристики, безопасност или размери, включително процедурите относно осигуряването на качеството, терминология, символи, изпитване и методи на изпитване, опаковане, маркиране и етикетиране. Те трябва да включват и правила за проектиране, изпитване, строителен надзор и условия за приемане на строителни работи и методи или технологии на строителство, и всички други технически условия, които възложителят е в състояние да предпише по силата на закон или на подзаконови нормативни актове по отношение на завършен строеж и материалите или частите, включени в него.

"Техническа спецификация за услуги или стоки" е спецификация в документ, с която се определят изискванията към характеристики на стока или услуга, като: ниво на качество, нива на опазване на околната среда, проектиране, което да отговаря на всички изисквания, включително достъп за лица с увреждания, и оценка на съответствието, процес или метод на производство, употреба, безопасност, размери, изисквания по отношение на наименованието, под което стоката се продава, терминология, символи, изпитване и методи на изпитване, опаковане, маркиране, етикетиране, инструкции за експлоатация, процедури за оценяване на съответствието.

“Обща техническа спецификация” е техническа спецификация, изготвена в съответствие с процедура, призната от държава членка и обнародвана в "Официален вестник" на Европейския съюз.

Техническите спецификации трябва да дават възможност за равен достъп на участниците в процедурата и да не създават необосновани пречки пред конкуренцията. За тази цел е забранено при определяне на техническите спецификации да посочват конкретен модел, източник, процес, търговска марка, патент, тип, произход или производство, които биха довели до облагодетелстване или до елиминиране на определени стоки или лица. По изключение, когато е невъзможно обектът на обществената поръчка да се опише по правилата на ЗОП може да се направи подобно посочване, което задължително трябва да е придружено от израза „или еквивалентно”. Невъзможността за прилагане на правилата на ЗОП трябва да е обективна и да не произтича от липса на опит и знания на възложителя (министъра на околната среда и водите) и/или на неговите служители. 

Възложителят може да посочи, че за стоките и услугите с екоетикет се приема, че съответстват на техническите спецификации, предвидени в документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка.

В случаите по буква “б” за доказателство се приема техническото досие на производителя или протокол от изпитване, или сертификат, издаден от признат орган.

При предоставяне на техническите спецификации на кандидатите може да се посочи коя част от информацията, която им предоставя, има конфиденциален характер. Кандидатите нямат право да разкриват тази информация. 

	Е.
	Подготовка на конкурсната програма при конкурс за проект

	42.
	а) Подготовка на конкурсната програма при конкурс за проект, която съдържа:

- проектната задача и указания за изпълнението й; 

- всички технически данни, необходими за изпълнението на проекта; 

- критериите за оценка на проекта, тяхната относителна тежест и начина за определяне на комплексната оценка на проекта. 

БЕЛЕЖКА:

Цената на конкурсната програма не може да бъде по-висока от действителните разходи за нейното изработване.

	Ж.
	Подготовка на образеца на офертата, както и указание за подготовката й

	43.
	а) Подготовка на 

- образец на оферта и 

- указание за подготовката на офертата. 

б) Офертата следва да съдържа:

- срок за изпълнение на обществената поръчка; 

- предлагана цена;

- декларация, че в предложената цена е спазено изискването за минимална цена на труда - в случаите, когато обществената поръчка е за строителство;

- друга информация, посочена в обявлението или в документацията за участие;

- списък на документите, съдържащи се в офертата, подписан от участника. 
БЕЛЕЖКИ:

Срокът за изпълнение на обществената поръчка е съществен елемент от офертата.

В случаите, когато предметът на обществената поръчка налага нейното изпълнение на етапи в офертата трябва да бъдат посочени конкретните етапи и сроковете за изпълнение на всеки етап. 

Цената е много съществена за изпълнение на всяка обществена поръчка, включително на тази, при която възложителят е определил като критерий за оценка на офертите „икономически най-изгодна оферта”. 

Предлаганата цена задължително трябва да се съдържа в отделен запечатан непрозрачен плик с надпис „Предлагана цена”. Той трябва да бъде поставен в общия плик с офертата. 

Декларацията, че в предложената цена е спазено изискването за минимална цена на труда - в случаите, когато обществената поръчка е за строителство се представя както от основния участник, подал оферта, така и от всички посочени подизпълнители. При участник – обединение на физически и/или юридически лица такава декларация се подава от всеки субект, включен в обединението. Когато участникът е чуждестранно физическо или юридическо лице или тяхно обединение, декларациите, които са на чужд език, се представят към офертата и в превод. 

Обявлението или поканата за обществена поръчка може да включва допълнителни изисквания за изпълнението на поръчката ( напр. свързани с опазването на околната среда, безработицата и разкриването на работни места за лица с увреждания, при спазване на уредените в чл. 25, ал. 5 от ЗОП забрани за ограничаване на конкуренцията). Документацията за участие също може да съдържа определени допълнителни изисквания към съдържанието на офертите. В тези случаи, за да отговарят на изискванията за пълнота и съответствие, офертите следва да включват поисканата от възложителя информация. 

Всяка оферта трябва да съдържа списък на включените в нея документи. С цел удостоверяване на автентичността на списъка, законът изисква той да бъде подписан от участника.

	З.
	Подготовка на проекта на договор за обществена поръчка

	44.
	а) Подготовка на проекта на договор за обществена поръчка.

БЕЛЕЖКИ: 


Проектът на договор е част от документацията за участие в процедурата и съдържа условия и изисквания, поставени от възложителя. 

Проектът на договор може да включва две категории клаузи. От една страна, в проекта на договор може да се включат параметри за изпълнение, по които очаква да получи предложения в хода на процедурата (напр. цена, срок за изпълнение и др.). От друга страна, в проекта на договор може да се поставят изисквания за изпълнение на обществената поръчка, по които не очаква предложения от участниците (напр. определя фиксиран срок за изпълнение). 

При съставяне на клаузите от проекта на договор трябва да се съобразят и показателите за оценка на офертите (при критерий „икономически най-изгодна оферта”). Той не следва да предвижда клаузи с фиксирано съдържание по параметри на обществената поръчка, за които очаква предложения от участниците, по които те ще бъдат оценявани. 

Проектът на договор е особено важна част от документацията за участие. Той, заедно с офертата на спечелилия участник, формират окончателния договор за обществена поръчка, който се подписва между страните. 


АНЕКС 3
РАЗГЛЕЖДАНЕ И ОЦЕНКА НА ОФЕРТИТЕ И КЛАСИРАНЕ НА УЧАСТНИЦИТЕ В ПРОЦЕДУРИТЕ НА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ ЗА ДОСТАВКИ, СТРОИТЕЛСТВО И/ИЛИ УСЛУГИ
Цел:

Целта на този документ е да опише различните видове процедури за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги

Основание:

Процедурите за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги са предвидена в Закона за обществените поръчки (ЗОП), Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки (НВМОП), Правилника за прилагане на Закона за обществени поръчки (ППЗОП) и Наръчника по обществени поръчки на Агенция по обществени поръчки.

Бележка: 


Процедурите за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги се извършват от Комисията за провеждане на процедура за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство и/или услуги, съответно от Журито при конкурса за проект. 

	N
	Процедури за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурите на възлагане на обществени поръчки за доставки, строителство и/или услуги

	А.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в открита процедура по ЗОП

	1.
	Етап на отваряне на офертите
Комисията, назначена от възложителя за разглеждане, оценка и класиране на офертите, започва работа след получаване на списъка с участниците и представените оферти.  

Отварянето на офертите се извършва по реда на тяхното постъпване в деня и часа, определен от възложителя в обявлението за обществена поръчка. При възникване на обстоятелства, които налагат промяна на предварително обявените от възложителя условия (дата, място или час) на отваряне на офертите, той е длъжен да уведоми писмено всички участници. 

При отварянето на офертите могат да присъстват представители на участниците. Те се легитимират пред комисията с лична карта и документ, който удостоверява, че са законни или упълномощени представители на съответния участник. Отсъствието на представител на някое от лицата, подали оферти в процедурата, не е пречка за започване работата на комисията за провеждане на процедурата. 

Комисията може по всяко време да проверява заявените от участниците данни, да иска разяснения относно сертификатите и документите, представени съгласно чл. 50 – 53 от ЗОП, както и да изисква писмено представяне в определен срок на допълнителни доказателства за обстоятелствата, посочени в офертата.


	2.
	Етап на формално допускане на офертите 
След отварянето на пликовете с офертите, членовете на комисията проверяват съответствието на приложените от участника документи със списъка, който е задължителен елемент на всяка оферта, съгласно чл. 56, ал. 1, т. 12 от ЗОП. По време на този етап от работата на комисията могат да присъстват участниците в процедурата, или техни упълномощени представители
Целта на формалната проверка е да бъде установено дали в плика с офертата се съдържат всички документи, съгласно списъкът с приложени документи, подписан от участника. 

Отварянето на офертите на този етап от работата на комисията не включва отваряне на пликовете с ценовите оферти. При открита процедура, след отваряне на пликовете с офертите, най-малко трима членове на комисията подписват плика с предлаганата цена, а когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта, се подписват и всички приложения на участника, които подлежат на оценяване от комисията съгласно обявените критерии. 

Липсата в плика с офертата на списък, подписан от съответния участник, липсата в списъка на някой от документите, изискани от възложителя, както и липсата в плика на документ, който е описан в списъка, са основания, които могат да мотивират комисията да предложи на възложителя съответният участник да бъде отстранен от по-нататъшно участие в процедурата, съгласно чл. 69, ал. 1, т. 1 от ЗОП. 
Когато комисията констатира, че ценовата оферта не е приложена в отделен запечатан непрозрачен плик с надпис „Предлагана цена”, тя има основание да предложи отстраняване на участника съгласно чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП. 

След проверка на съответствието между съдържанието на пликовете с офертите и подписаните от участниците списъци, комисията продължава работата си при закрити врати, в изпълнение на разпоредбите на чл. 68, ал. 5 от ЗОП, където изрично се посочват действията на комисията, които могат да се извършват в присъствието на представители на участниците. 

Офертите, които не са предложени за отстраняване в резултат от формалната проверка на съдържанието им, преминават на следващия етап от работата на комисията. 

	3.
	Етап на допускане на участниците 
На този етап от работата на комисията за провеждане на процедурата, на проверка по същество се подлагат само онези документи, съдържащи се в плика с офертата, които удостоверяват годността на съответния участник. 

Тук не се разглеждат предложенията за изпълнение на обществената поръчка. 

Целта на този етап е в резултат от него, до разглеждане по същество, респ. до оценка и класиране, да бъдат допуснати само офертите на участници, които са способни да изпълнят обществената поръчка. 

За да бъде „годен” даден участник, той трябва да отговаря както на общите законови изисквания за участие в процедурите (чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП), така и на поставените от възложителя изисквания за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация. Те гарантират, че съответният участник може да изпълни конкретната обществена поръчка. 

На този етап комисията проверява съдържанието на декларациите, удостоверяващи съответствието на участника и на евентуалните подизпълнители с изискванията на чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП. 

Когато в обявлението за обществената поръчка възложителят е поставил към участниците и изискванията по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, в офертата трябва да е приложена декларация за отсъствието на тези обстоятелства спрямо съответния участник, както и на евентуалните подизпълнители. 

В случай, че комисията констатира непълнота на декларациите (напр. те не отразяват всички обстоятелства, подлежащи на деклариране) или подаването им от неоторизирани лица, тя може да предложи съответния участник да бъде отстранен. 

Комисията трябва да отчита обстоятелството, че някои от изискванията на чл. 47 от ЗОП се отнасят до самия участник, а други – до неговия управител или до членовете на управителните му органи. 

На този етап от работата си, комисията освен общите изисквания за годност на участниците проверява и съответствието им с поставените от възложителя в обявлението за обществената поръчка изисквания за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация. За тази цел, на преглед се подлагат документите, представени от участниците, за доказване на годността им. 

Наличието в плика с офертата на всички изискани от възложителя документи по чл. 50, ал. 1 и 2 и чл. 51 от ЗОП като доказателства за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация не води автоматично до заключение за годност на съответния участник. Съдържанието на документите трябва да сочи, че участникът отговаря на минималните изисквания за предварителен подбор на възложителя.

Несъответствието на даден участник с изискванията на възложителя за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация, мотивират комисията да предложи участника за отстраняване от по-нататъшно участие в процедурата. 

При констатирано несъответствие с с предварително обявените условия, на основание чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП комисията може да предложи съответния участник за отстраняване от процедурата.

При липса на някой от документи, удостоверяващи съответствието на участника с изискванията по чл. 56 от ЗОП, на основание чл. 69, ал. 1, т. 1 от ЗОП комисията може да предложи съответния участник за отстраняване от процедурата.

В случай, че участникът не е представил някои от изисканите от възложителя документи по чл. 50 от ЗОП за доказване на съответствието му с изискванията за финансово и икономическо състояние, като е декларирал едновременно с това обективна невъзможност да представи необходимия документ, за него възниква право да представи друг документ, удостоверяващ същите обстоятелства. В този случай, комисията може да реши дали да приеме представения документ за подходящ и да допусне участника или да предложи неговото отстраняване от процедурата. 

Комисията може да поиска разяснения от участниците във връзка със сертификатите и другите документи, които са представители за удостоверяване на съответствието си с изискванията на възложителя за финансово и икономическо състояние, технически възможности и квалификация (чл. 68, ал. 7 от ЗОП). 

Участниците, които са преценени като „годни”, биват допуснати от комисията до следващия етап от работата й, при който се разглеждат по същество предложенията за изпълнение на обществената поръчка, съдържащи се в офертите. 

	4.
	Етап на разглеждане на офертите по същество
На този етап от работата на комисията, се извършва преглед на офертите на участниците в процедурата за тяхното съответствие с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка. 

До разглеждане по същество се допускат само оферти на участници, за които комисията на предходния етап от работата си е установила, че отговарят на изискванията по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП, както и на поставените от възложителя изисквания за финансово и икономическо състояние, както и за технически възможности и квалификация. 

На разглеждане по същество се подлага офертата на съответния участник, разработена според образеца, приложен от възложителя в документацията за участие както и всички други документи, които подкрепят предложенията за изпълнението на обществената поръчка. 

При преценката за съответствие по същество, комисията съпоставя условията и изискванията на възложителя, свързани с изпълнението на обществената поръчка, които той е задал в обявлението и в документацията за участие с предложените от участниците условия за изпълнение. На преценка подлежи и съответствието на офертата с изискванията за форма на нейното представяне (напр. дали офертата е подготвена според образеца, приложен към документацията за участие). 

В разглеждането на офертите по същество се включва и проверката на представените от участниците варианти, когато те са били допуснати от възложителя. За всеки от предложените варианти комисията следва да прецени дали той съответства на минималните изисквания към тях, поставени в документацията за участие. Вариантите, които не отговарят на тези изисквания или не са представени по определения от възложителя начин, не могат да бъдат допуснати до оценяване. 

Съпоставка за съответствие с изискванията на възложителя се извършва от комисията за всяка оферта поотделно. 

Когато комисията не може да прецени съответствието поради неясноти в офертата, тя има право да поиска писмено от съответния участник да представи допълнителни доказателства за обстоятелства, посочени в офертата. Това право на комисията не следва да бъде използвано по начин, който води до допълване или изменение на офертите на участниците. 

В резултат от разглеждането на офертите по същество, комисията може да установи несъответствия с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка (напр. предложеният срок за изпълнение е по-дълъг от максимално допустимия, според изискванията на възложителя; офертата не отговаря на техническите спецификации; участникът е правил предложения по параметри на изпълнението, които са фиксирани от възложителя и др.). 

Това е основание комисията да предложи съответния участник, представил офертата, за отстраняване от процедурата на основание чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

Частен случай на несъответствие на офертата с изискванията на възложителя е непълнотата на офертата. Като „непълна” може да се приеме оферта, която не съдържа предложения по всички параметри, свързани с изпълнението на конкретната обществена поръчка, които възложителят е изискал. Непълнотата на офертата може да се отнася до параметър на изпълнението, който ще бъде подложен на оценка от комисията (напр. срок за изпълнение, гаранционен срок и др.), но може и да няма пряка връзка с такъв параметър. 

При констатирани случаи на непълни оферти, комисията предлага за отстраняване съответния участник на основанието по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

На етапа на разглеждане на офертите по същество комисията отваря и ценовите оферти на участниците. 

Ценовите оферти трябва да бъдат представени в отделен запечатан непрозрачен плик, съдържащ се в общия плик с офертата. Неспазването на това изискване е основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване от процедурата по чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП още на етапа на формално допускане на офертите. 

Комисията има право да отвори само ценовите оферти на участниците, чиито оферти са допуснати до разглеждане по същество (чл. 28 от ППЗОП). Т.е. ценовите оферти на участници, които не отговарят на изискванията за по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП, както и на тези за финансово и икономическо състояние, технически възможности и/или квалификация, не следва да бъдат отваряни от комисията. 

Не съществува задължение при отварянето на ценовите оферти да бъдат поканени представители на участниците, но няма пречка за това. 

След отваряне на ценовата оферта, комисията следва да извърши проверка за нейната пълнота, за съответствието й с изискванията на възложителя, както и за наличие на „необичайно ниска цена” по чл. 70 от ЗОП. 

При констатиране на несъответствие с изискванията на възложителя, възниква основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

При проверката по чл. 70, комисията следва да съпостави всяка ценова оферта със средната цена на останалите оферти. Когато съответната ценова оферта е с повече от 30 % по-ниска от средната цена на останалите оферти, тя следва да се третира като „необичайно ниска”. Това обстоятелство поражда задължение за комисията да поиска от съответния участник, предложил тази оферта да представи подробна писмена обосновка на предложената цена. 

При формиране на основата за сравнение, участват само ценовите оферти на участниците, чиито оферти са допуснати до разглеждане по същество, тъй като само техните ценови оферти са отворени от комисията. 

Писмото до участника с искане за обосновка се изпраща от комисията. В него се определя конкретен срок за представяне на обосновката, който трябва да е разумен, но не по-кратък от 3 работни дни от получаване на искането за обосновка от участника. 

Когато не се получи обосновка в определения срок, на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП, съответният участник следва да бъде предложен от комисията за отстраняване от процедурата. 

При получаване на писмена обосновка, комисията следва да прецени изложените от участника мотиви, като има две възможности: 

- да предложи участника за отстраняване; 

- да приеме обосновката. 

Обосновката може да бъде приета, когато в нея са посочени обективни обстоятелства, проявили се спрямо участника, които мотивират предложената от него цена с: 

- оригинално решение за изпълнение на обществената поръчка; 

- предложено техническо решение; 

- наличие на изключително благоприятни условия за участника; 

- икономичност при изпълнение на обществената поръчка; 

- получаване на държавна помощ. 

Когато участникът мотивира цената си с получена държавна помощ, законовото основание на която не може да се докаже в рамките на определения срок за представяне на обосновката, комисията може да предложи участника за отстраняване на основание чл. 70, ал. 4 от ЗОП. 

Ако при своята преценка относно основателността на обосновката, комисията приеме че не са налице обективни обстоятелства, които да мотивират предложената ниска цена, комисията предлага съответния участник за отстраняване от процедурата на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП. 

а) Предложения за отстраняване на участници в процедурата 

Завършването на етапа на разглеждане на офертите по същество е крайният момент, до който комисията може да упражни правото си да предложи на възложителя определен участник за отстраняване от процедурата. На етапите на оценяване на офертите и класиране на участниците не могат да се проявят обстоятелства, които да доведат до основание за отстраняване на участник. 

На отстраняване подлежат участниците в процедурата, дори когато мотивите за отстраняването им са свързани не със самите тях, а с представените от тях оферти. 

Комисията не може да вземе самостоятелно решение за отстраняване на участник от процедурата. Тя има право само да предложи на възложителя, с решението си по чл. 73, ал.1 от ЗОП (за класиране на участниците и определяне на изпълнител на обществената поръчка) да отстрани съответния участник. 

Предложенията за отстраняване задължително се мотивират от комисията, като освен правното основание по чл. 69 или чл. 70 от ЗОП се посочват и конкретните факти и обстоятелства, които мотивират предложението. Излагането на мотиви е от особена важност, тъй като те трябва да бъдат възпроизведени в решението на възложителя. 

Въпреки че комисията е лишена от правото сама да взема решения за отстраняване на участници в процедурата, предложението за отстраняване има за своя последица неразглеждането на офертата на съответния участник на следващите етапи от работата на комисията. (Пример: Ако спрямо конкретен участник е констатирано основание за отстраняване на етапа на разглеждане на офертите по същество, въпреки че комисията само предлага отстраняване, на практика офертата на този участник не може да бъде оценявана и класирана.)

Основанията, които могат да мотивират комисията да предложи отстраняване на участник са посочени в чл. 69, ал. 1 от ЗОП. Специфично основание за отстраняване се съдържа в чл. 70 от ЗОП и то е свързано с невъзможност да се обоснове предложена необичайно ниска цена. 

На други основания, извън посочените в тези разпоредби, участниците не могат да бъдат предлагани от комисията за отстраняване. 

Прилагането на конкретните основания за отстраняване е разгледано на съответното място при описанието на етапите в работата на комисията за провеждане на процедурата. 

	5.
	Етап на оценка на офертите 
До етапа на оценяване се допускат само оферти на участници, които отговарят както на изискванията за годност, така и на поставените от възложителя изисквания, свързани с изпълнението на обществената поръчка. 

На този етап комисията прилага спрямо офертите предварително оповестения от възложителя в обявлението за обществена поръчка критерий за оценка – „най-ниска цена” или „икономически най-изгодна оферта”. 

Когато критерият е „най-ниска цена”, не се извършва същинско оценяване и може да не се присъждат и точки. Комисията подрежда офертите, като офертата, съдържаща най-ниската цена заема първото място в подреждането. 

При критерий „икономически най-изгодна оферта”, на етапа на оценяване, комисията е длъжна да приложи спрямо всички оферти посочените в обявлението за обществена поръчка или в документацията за участие показатели за оценка, като съобрази отразената им тежест в комплексната оценка. В тези свои действия комисията трябва да използва методиката за оценка на офертите, която е част от документацията за участие в процедурата. Тя следва да съдържа ясни указания за комисията относно начина, по който да бъдат оценени офертите по всеки от показателите, както и относно начина на формиране на комплексна оценка за всяка оферта. 

При оценяването комисията е длъжна да използва само посочените показатели за оценка, отредената им тежест, както и методиката за оценка спрямо всички оферти, допуснати до етапа на оценяване. 

В резултат от етапа на оценяване, офертите получават комплексни оценки, с които участват в етапа на класиране (при критерий „икономически най-изгодна оферта”/ или се установят предложените от участниците цени /при критерий „най-ниска цена”). 

а) Оценяване при варианти на офертите 
Когато обявеният критерий за оценка е „икономически най-изгодна оферта” и възложителят е допуснал представяне на варианти на офертите, всеки вариант, който комисията на етапа на разглеждане на офертите по същество е преценила, че отговаря на минималните изисквания, следва самостоятелно да бъде подложен на оценка. При оценяването на съответния вариант, спрямо него се прилагат показателите за оценка и обявената от възложителя тежест в комплексната оценка. 

Всеки предложен вариант в офертата на даден участник следва да получи самостоятелна оценка от комисията. В етапа на класиране участникът ще бъде представен само от един вариант на офертата си – онзи, който е получил най-висока комплексна оценка. 

б) Електронен търг 
При открита процедура по ЗОП, на етапа на оценяване на офертите може да бъде приложен електронен търг, когато в обявлението за обществена поръчка възложителят е предвидил това. 

Електронният търг е подробно регламентиран в чл. 31-34 от ППЗОП. Неговото провеждане е свързано с възможност за предлагане от участниците на: 

- нови цени (при критерий „най-ниска цена”); 

- нови цени и/или на нови стойности на количествено измеримите показатели от офертата, които подлежат на оценяване и са посочени в документацията за участие (при критерий „икономически най-изгодна оферта”). 

При открита процедура с провеждане на електронен търг, етапът на оценяване на офертите преминава през две фази. 

На първата фаза комисията за провеждане на процедурата извършва първоначална оценка на офертите. Оценката се прави според обявения от възложителя критерий – „най-ниска цена” или „икономически най-изгодна оферта”. 

Втората фаза от етапа на оценяване е провеждането на самия електронен търг. Той се предшества от едновременно отправяне на покани до участниците, чиито оферти са били предварително оценени, защото отговарят на изискванията на възложителя.

Поканите се изпращат от възложителя, като единствено допустимият способ за това е по електронен път чрез използване на електронен подпис. Те съдържат: 

- предложение до участниците да представят нови цени и/или нови стойности на показателите от офертата, които възложителят в документацията за участие е посочил и ще бъдат оценявани (Обстоятелството дали участниците ще бъдат поканени да представят само нови цени или нови цени и/или нови стойности на други показатели от офертата зависи от критерия за оценка на офертите, определен от възложителя.); 

- ред за свързване с използваното при електронния търг електронно оборудване; 

- дата и час на началото на електронния търг; 

- начин на приключване на електронния търг. 

При критерий за оценка „икономически най-изгодна оферта” в поканата се посочват и: 

- първоначалната оценка на офертите, извършена от комисията (По този начин всеки участник може да установи своето място в класирането след първоначалната оценка на офертите от комисията и да избере стратегия за начина си на участие в предстоящия електронен търг.); 

- математическата формула, която ще се използва при електронния търг за целите на автоматичното прекласиране въз основа на представените нови цени и/или нови стойности на другите показатели на офертата (Формулата трябва да включва тежестта на всички показатели, които формират икономически най-изгодната оферта и са посочени предварително от възложителя в обявлението или в документацията за участие.); 

- мерните единици за определяне на отделните показатели, необходими за изчисляване на формулата. 

Електронният търг започва не по-рано от 2 работни дни след датата на изпращане на поканата от възложителя до участниците в него. 

В хода на провеждането му, участниците, представят по електронен път нови предложения за цените (при критерий „най-ниска цена”) или нови предложения за цените и/или за стойностите на другите показатели от офертата (при критерий „икономически най-изгодна оферта”). 

Електронният търг трябва да е организиран по начин, който да дава възможност на всеки участник да вижда мястото си в класирането във всеки момент. 

Ако е предвидено в документацията за участие, в хода на търга може да се предоставя информация и за предложенията на другите участници. Тези действия трябва да се извършват по начин, който не позволява да се разкрива кои са участниците в търга. 

Зададената математическа формула за оценка на офертите при електронен търг автоматично се прилага спрямо направените от участниците нови предложения. При електронния търг по електронен път, без намеса на комисията (но в нейно присъствие), едновременно се извършва оценяване на офертите и класиране на участниците. Като основа за това служат предлаганите от участниците нови стойности. 

Когато при критерий „икономически най-изгодна оферта” е допуснато представянето на варианти, при електронния търг всеки вариант се оценява по предварително зададената математическа формула. 

Електронният търг може да протече на последователни етапи, като на всеки етап може да се обявява броят на участниците. 

Електронният търг приключва по един от следните начини: 
- с настъпването на датата и часа, посочени в поканата; или 
- когато не са получени нови предложения след изтичане на определения в поканата срок; или 
- когато всички етапи от електронния търг, определени в поканата, са завършили. 

Електронният търг приключва автоматично, без намеса на комисията. За нея остава задължението да състави протокол, в който се посочват: състава на комисията, списъка на участниците, резултатите от оценката и класирането и датата на съставяне на протокола. 

Протоколът, който се съставя след провеждане на електронен търг не изключва задължението на комисията за съставяне на протокол по чл. 72 от ЗОП. В него се отразяват резултатите от етапите в работата на комисията, предшестващи провеждането на електронния търг (напр. допускане на участниците, предложения за отстраняване, резултати от първоначалната оценка на офертите и др.). 

	6.
	Етап на класиране на участниците 
В този финален етап от работата на комисията участват всички участници, чиито оферти са били оценявани на предходния етап. 

Комисията извършва класиране на участниците, а не на техните оферти. 

Участниците, чиито оферти са били оценени, се подреждат в низходящ ред според степента на съответствие на офертите им с предварително обявените от възложителя условия. 

В класирането се включват всички участници с оценени оферти, въпреки че ЗОП допуска договорът за обществена поръчка да се сключи само с класирания на първо място участник, а при наличие на основание за това – с класирания на второ място. 

Когато в процедурата са представяни оферти с варианти, в класирането, един участник може да бъде представен само от един вариант – този, който е получил най-висока комплексна оценка. По този начин се осигурява спазване на правилото, че един участник може да бъде свързан само с една оферта и се избягва възможността няколко места в класирането да се заемат от различни варианти, представени от един и същи участник. 

Резултатите от етапа на класиране са основата, върху която възложителят, с решението си по чл. 73, ал. 1 от ЗОП, определя изпълнител на обществената поръчка. 

	7.
	Протокол от работата на комисията 
Резултатите от работата на комисията се отразяват в протокол. При провеждане на поредица от заседания на комисията е възможно да се съставят отделни протоколи, стига в тяхната съвкупност да съдържат информация за всички действия от работата на комисията. 

Чл. 72, ал. 1 от ЗОП поставя определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. В него трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите (ако има такива); 

- списък на участниците, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за това; 

- становищата на консултантите (ако има такива); 

- 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”; 

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

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. 

Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. 

С предаване на протокола комисията приключва своята работа. 

	8.
	Присъствие на наблюдатели при работата на комисията за провеждане на процедурата 

При провеждане на открита процедура за възлагане на обществена поръчка, чиято стойност е над праговете по чл. 45а от ЗОП, при работата на комисията, като наблюдатели, могат да присъстват експерти от Агенцията по обществени поръчки (чл. 19, ал. 1, т. 22 от ЗОП). 

Подробна уредба на въпросите, свързани с участието на наблюдатели е предвидена в чл. 50-55 от ППЗОП. 

Инициативата за участие на наблюдатели при конкретна процедура може да бъде както на изпълнителния директор на АОП, така и на съответния възложител. 

Когато изпълнителният директор на АОП реши да изпрати наблюдатели, той уведомява възложителя за това най-късно до 10 дни преди изтичане на крайния срок за получаване на оферти в конкретната процедура. Възложител, който желае в работата на комисията да присъстват наблюдатели от АОП прави искане до изпълнителния директор на АОП най-малко 14 дни преди започване работата на комисията. Отправените искания за изпращане на наблюдатели не обвързват изпълнителния директор на АОП. Той може да вземе решение да изпрати или да откаже да изпрати наблюдатели. За всяко от решенията си, той е длъжен да уведоми възложителя в 3-дневен срок от получаване на искането му. 

Когато при работата на комисията ще присъстват наблюдатели (без значение по чия инициатива), възложителят е длъжен да съобщи на АОП датата на започване работата на комисията, както и датите на всяко следващо заседание. Уведомяването и в двата случая трябва да е най-малко 3 дни преди съответното заседание. 

Наблюдатели могат да бъдат експерти от АОП, които отговарят на изискванията на чл. 35, ал. 1 от ЗОП, т.е: 

- нямат материален интерес от възлагането на обществената поръчка на определен участник; 

- не са "свързани лица" по смисъла на Търговския закон с участник в процедурата или с посочените от него подизпълнители, или с членове на техните управителни или контролни органи. 

Те трябва да пазят в тайна обстоятелствата, които са узнали при участието си като наблюдатели в комисията. 

За посочените обстоятелства, наблюдателите от АОП подписват декларация. 

При настъпване в хода на провеждане на процедурата на някое от обстоятелствата по чл. 35, ал. 1 от ЗОП, съответният наблюдател е длъжен да си направи отвод, а изпълнителният директор на АОП определя на негово място друг наблюдател. 

 Един и същи експерт от АОП не може да присъства като наблюдател при повече от една процедура на конкретен възложител в рамките на една календарна година. 

Наблюдателите имат право да присъстват при работата на комисията на всички етапи – от отварянето на офертите до класирането на участниците, като ролята им е да следят за спазването на закона. 

При участието си наблюдателите не стават част от комисията, не се посочват и в акта за назначаването й. 

Те нямат право да вземат отношение по разглежданите от комисията въпроси, да дават консултации и да участват при вземането на решения. Наблюдателите не подписват протокола на комисията. 

За изпълнение на функциите им на наблюдатели, експертите от АОП имат право на достъп до всички документи, свързани с процедурата (вкл. създадени от възложителя или предоставени от участниците в процедурата). Те могат да изискват от възложителя справки и да правят извлечения от документи. 

Когато в хода на участието си в работата на комисията, наблюдателите констатират съществено нарушение на ЗОП, в деня на установяване на нарушението или най-късно на следващия ден, те уведомяват едновременно възложителя и изпълнителния директор на АОП. 

Наблюдателите съставят доклад до изпълнителния директор на АОП, който представят в срок до 3 дни от приключване работата на комисията. 

Когато в доклада са отразени констатации за извършени нарушения, към него се прилагат и доказателства (напр. извлечения от документи, заверени копия от документи и др.). В доклада могат да бъдат предложени и препоръки. 

Въз основа на доклада на наблюдателите, в 3-дневен срок от получаването му, изпълнителният директор на АОП изготвя становище, в което отразява оценката за работата на комисията с оглед нейната законосъобразност. Становището се изпраща на възложителя. 

При констатирани нарушения в хода на процедурата, в становището могат да бъдат отправени и препоръки за отстраняването им. В този случай, за възложителя възниква задължение да уведоми изпълнителния директор на АОП за предприетите мерки в едномесечен срок. 

Становище, в което са отразени нарушения, се изпраща и на Комисията за защита на конкуренцията. 

	Б.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в ограничена процедура по ЗОП 

	Б.1.
	Първа фаза от ограничената процедура: извършване на предварителен подбор на кандидатите

	9.
	 Етап на отваряне на заявленията за участие

Предварителният подбор на кандидатите, който се извършва на първата фаза от ограничената процедура, се провежда от комисия, назначена от възложителя. 

Тя е помощен орган на възложителя в хода на процедурата. В хода на ограничената процедура възложителят не осъществява директен контакт с кандидатите или с техни представители. 
Комисията за провеждане на процедура при ограничена процедура по ЗОП започва своята работа с получаване на списъка с кандидатите и подадените заявления за участие. 

Членовете на комисията нямат право да изнасят заявления за участие от помещението, в което се провеждат заседанията. 

Заявленията за участие се отварят от комисията по реда на тяхното постъпване при възложителя. 

При отварянето на заявленията могат да присъстват представители на кандидатите. 

	10.
	Етап на формално допускане на заявленията за участие

Първото действие, което комисията извършва е да установи дали към заявлението за участие са приложени всички изискани от възложителя документи. Ако бъде установено, че кандидатът не е приложил всички документи, комисията предлага на възложителя съответния кандидат да бъде отстранен. 

Кандидатите, чиито заявления за участие са надлежно окомплектовани, участват при извършване на следващото действие на комисията – разглеждане на представените документи по същество.

Комисията следва да установи дали съответният кандидат отговаря на: 

- изискванията по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП и на чл. 47, ал. 2 от ЗОП, ако възложителят е посочил това в обявлението за обществената поръчка; 

- всички, поставени от възложителя, минимални изисквания за финансово и икономическо състояние, технически възможности и квалификация. 

Наличието към заявлението за участие на определен документ, изискан от възложителя не води автоматично до съответствие на кандидата с поставените от възложителя изисквания. Съдържанието на документа трябва да доказва, че кандидатът отговаря на изискванията. 

Когато за някой от кандидатите комисията установи, че не отговаря на поставените изисквания за годност, тя предлага на възложителя неговото отстраняване. 

	11. 
	Етап на допускане на участниците 
След като извърши преценка за съответствието на всички кандидати с изискванията на възложителя, комисията следва да определи кои кандидати да предложи на възложителя да бъдат поканени да подадат оферти във втората фаза на ограничената процедура. 

Когато в обявлението за обществената поръчка възложителят не е поставил ограничение за броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да подадат оферти, всички кандидати, за които комисията е установила, че отговарят на изискванията на възложителя, могат да вземат участие на втората фаза от процедурата. 

В случаите, когато възложителят, с цел да намали броя на офертите, които ще бъдат разглеждани на втората фаза, е поставил ограничение за броя на кандидатите, които да бъдат поканени да подадат оферти, комисията може да постъпи по няколко възможни начина: 

- когато броят на допуснатите кандидати е по-малък от минималния броя кандидати, които възложителя е посочил, че ще покани да подадат оферти – комисията трябва да предложи да бъдат поканени всички кандидати (чл. 79, ал. 6 от ЗОП), които са подали заявление за участие и отговарят на поставените от възложителя изисквания; 

Не могат да бъдат предлагани за участие във втората фаза кандидати, които не отговарят на изискванията или не са участвали в предварителния подбор. 
- когато броят на допуснатите кандидати е по-голям от максималния брой кандидати, който възложителят е обявил че ще покани на втората фаза от процедурата, комисията следва да извърши действия за определяне на съответния брой кандидати, които да бъдат поканени, съгласно чл. 79, ал. 5 от ЗОП (При тази хипотеза, комисията ще трябва да приложи спрямо допуснатите до момента кандидати посочените от възложителя в обявлението за обществената поръчка критерии и правила. Те трябва да са обективни и недискриминационни. По този начин от всички кандидати, които могат да изпълнят обществената поръчка ще бъдат отбрани само толкова на брой, колкото е определил възложителят. На пример когато комисията за провеждане на процедурата е установила, че 10 от кандидатите подали заявления за участие отговарят на всички изисквания на възложителя. В обявлението за обществената поръчка, възложителят е определил, че ще покани да подадат оферти само 6-ма кандидати. В този случай, комисията, прилагайки критериите и правилата, зададени от възложителя в обявлението за обществената поръчка, ще трябва да избере 6-мата кандидати, които да бъдат предложени за участие на втората фаза.).

	12.
	Протокол от работата на комисията 
Резултатите от работата на комисията се отразяват в протокол. 

Чл. 79, ал. 7 от ЗОП поставя определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. В него трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания и мотивите за това; 

- списък на кандидатите, които отговарят на условията и изискванията на възложителя относно финансово и икономическо състояние, технически възможности и квалификация; 

- списък на кандидатите, които комисията предлага да бъдат поканени да подадат оферти – в случаите, когато броят на кандидатите, отговарящи на изискванията е по-голям от определения от възложителя и комисията е извършвала подбор въз основа на обективни и недискриминационни критерии и правила; 

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. 

	13.
	Присъствие на наблюдатели при работата на комисията за провеждане на процедурата 

При ограничена процедура за възлагане на обществена поръчка на стойност над праговете по чл. 45а от ЗОП при работата на комисията и при двете фази имат право да присъстват наблюдатели – експерти от Агенцията по обществени поръчки. 

Правилата относно участието на наблюдатели са същите като при откритата процедура по ЗОП. 

	Б.2.
	Втора фаза от ограничената процедура: разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците

	14.
	Етап на отваряне на офертите

При ограничената процедура разглеждането и оценката на офертите и класирането на участниците при втората фаза се извършва от комисия, подобно на откритата процедура по ЗОП. Това е комисията, извършила предварителния подбор на кандидатите, подали заявления за участие в процедурата. 

Отварянето на офертите от комисията се извършва по реда на тяхното получаване в регистъра, в деня и часа, определени от възложителя. 

При възникване на обстоятелства, които налагат промяна на предварително обявените от възложителя условия (дата, място или час) на отваряне на офертите, той е длъжен да уведоми писмено всички участници. 

При отварянето на офертите могат да присъстват представители на участниците. Те се легитимират пред комисията с лична карта и документ, който удостоверява, че са законни или упълномощени представители на съответния участник. 

След започване работата на комисията, членовете й нямат право да изнасят офертите от помещението, в което се провеждат заседанията. 

	15.
	Етап на формално допускане на офертите 

След отварянето на пликовете с офертите, членовете на комисията проверяват съответствието на приложените от участника документи със списъка, който е задължителен елемент на всяка оферта. 

Целта на формалната проверка е да бъде установено дали в плика с офертата се съдържат всички документи, които участникът твърди, че е приложил. 

Отварянето на офертите на този етап от работата на комисията не включва отваряне на пликовете с ценовите оферти. При ограничена процедура, след отваряне на пликовете с офертите, поне трима от членовете на комисията подписват плика с надпис „Предлагана цена”. Това правило намира приложение, независимо от обявения от възложителя критерий за оценка на офертите. 

Когато критерият за оценка на офертите е „икономически най-изгодна оферта”, освен плика с ценовата оферта, най-малко трима от членовете на комисията трябва да подпишат и всички документи, приложени от участника, в които се съдържа информация, подлежаща на оценяване в процедурата. 

Липсата в плика с офертата на списък, подписан от съответния участник, липсата в списъка на някой от документите, изискани от възложителя, както и липсата в плика на документ, който е описан в списъка, са основания, които могат да мотивират комисията да предложи на възложителя съответният участник да бъде отстранен от по-нататъшно участие в процедурата (арг. чл. 69, ал. 1, т. 1 от ЗОП). 
Когато комисията констатира, че ценовата оферта не е приложена в отделен запечатан непрозрачен плик с надпис „Предлагана цена”, тя има основание да предложи отстраняване на участника съгласно чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП. 

След проверка на съответствието между съдържанието на пликовете с офертите и подписаните от участниците списъци, комисията продължава работата си при закрити врати. Основание за това дава чл. 83, ал. 1 от ЗОП, във вр. с чл. 68, ал. 5 от ЗОП, който изрично посочва действията на комисията, които могат да се извършват в присъствието на представители на участниците. 

Офертите, които не са предложени за отстраняване в резултат от формалната проверка на съдържанието им, преминават на следващия етап от работата на комисията. 

На втората фаза при ограничена процедура в работата на комисията не е включен етап на допускане на участниците, тъй като тяхната годност да изпълнят конкретната обществена поръчка е била преценена на фазата на предварителния подбор. 

	16.
	Етап на разглеждане на офертите по същество 

На този етап от работата на комисията, се извършва преглед на офертите на участниците в процедурата за тяхното съответствие с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка. 

На разглеждане по същество се подлага офертата на съответния участник, разработена според образеца, приложен от възложителя в документацията за участие, както и всички други документи, които подкрепят предложенията за изпълнението на обществената поръчка. 

При преценката за съответствие по същество, комисията съпоставя условията и изискванията, поставени от възложителя в обявлението и в документацията с предложените от участниците. 

В разглеждането на офертите по същество се включва и проверката на представените от участниците варианти, когато те са били допуснати от възложителя. За всеки от предложените варианти комисията следва да прецени дали той съответства на минималните изисквания към тях, поставени в документацията за участие. Вариантите, които не отговарят на тези изисквания или не са представени по определения от възложителя начин, не могат да бъдат допуснати до оценяване. 

Съпоставка за съответствие с изискванията на възложителя се извършва от комисията за всяка оферта поотделно. 

Когато комисията не може да прецени съответствието поради неясноти в офертата, тя има право да поиска писмено от съответния участник да представи допълнителни доказателства за обстоятелства, посочени в офертата. Това право на комисията не следва да бъде използвано по начин, който води до допълване или изменение на офертите на участниците. 

В резултат от разглеждането на офертите по същество, комисията може да установи несъответствия с изискванията на възложителя относно изпълнението на обществената поръчка. Това е основание комисията да предложи съответния участник, представил офертата, за отстраняване от процедурата на основание чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

Частен случай на несъответствие на офертата с изискванията на възложителя е непълнотата на офертата. Като „непълна” може да се приеме оферта, която не съдържа предложения по всички параметри, свързани с изпълнението на конкретната обществена поръчка, които възложителят е изискал. При констатирани случаи на непълни оферти, комисията предлага за отстраняване съответния участник на основанието по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

На етапа на разглеждане на офертите по същество комисията отваря и ценовите оферти на участниците. Те трябва да бъдат представени в отделен запечатан непрозрачен плик, съдържащ се в общия плик с офертата. Неспазването на това изискване е основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване от процедурата по чл. 69, ал. 1, т. 4 от ЗОП още на етапа на формално допускане на офертите. 

Не съществува задължение при отварянето на ценовите оферти да бъдат поканени представители на участниците, но няма пречка това да бъде направено. 

След отваряне на ценовата оферта, комисията следва да извърши проверка за нейната пълнота, за съответствието й с изискванията на възложителя, както и за наличие на „необичайно ниска цена” по чл. 70 от ЗОП. 

При констатиране на несъответствие с изискванията на възложителя, възниква основание съответният участник да бъде предложен за отстраняване по чл. 69, ал. 1, т. 3 от ЗОП. 

При проверката по чл. 70, комисията следва да съпостави всяка ценова оферта със средната цена на останалите оферти. Когато съответната ценова оферта е с повече от 30 % по-ниска от средната цена на останалите оферти, тя следва да се третира като „необичайно ниска”. Това обстоятелство поражда задължение за комисията да поиска от съответния участник, предложил тази оферта да представи подробна писмена обосновка на предложената цена. 

Писмото до участника с искане за обосновка се изпраща от комисията. В него се определя конкретен срок за представяне на обосновката, който трябва да е разумен, но не по-кратък от 3 работни дни от получаване на искането за обосновка от участника. 

Когато не се получи обосновка в определения срок, на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП, съответният участник следва да бъде предложен от комисията за отстраняване от процедурата. 

При получаване на писмена обосновка, комисията следва да прецени изложените от участника мотиви, като има две възможности: 

- да предложи участника за отстраняване; 

- да приеме обосновката. 

Обосновката може да бъде приета, когато в нея са посочени обективни обстоятелства, проявили се спрямо участника, които мотивират предложената от него цена с: 

- оригинално решение за изпълнение на обществената поръчка; 

- предложено техническо решение; 

- наличие на изключително благоприятни условия за участника; 

- икономичност при изпълнение на обществената поръчка; 

- получаване на държавна помощ. 

Когато участникът мотивира цената си с получена държавна помощ, законовото основание на която не може да се докаже в рамките на определения срок за представяне на обосновката, комисията може да предложи участника за отстраняване на основание чл. 70, ал. 4 от ЗОП. 

Ако при своята преценка относно основателността на обосновката, комисията приеме че не са налице обективни обстоятелства, които да мотивират предложената ниска цена, комисията предлага съответния участник за отстраняване от процедурата на основание чл. 70, ал. 3 от ЗОП. 

а) Предложения за отстраняване на участници в процедурата 

Завършването на етапа на разглеждане на офертите по същество е крайният момент, до който комисията може да упражни правото си да предложи на възложителя определен участник за отстраняване от процедурата. На етапите на оценяване на офертите и класиране на участниците не могат да се проявят обстоятелства, които да доведат до основание за отстраняване на участник. 

На отстраняване подлежат участниците в процедурата, дори когато мотивите за отстраняването им са свързани не със самите тях, а с представените от тях оферти. 

Комисията не може да вземе самостоятелно решение за отстраняване на участник от процедурата. Тя има право само да предложи на възложителя с решението си по чл. 73, ал. 1 от ЗОП (за класиране на участниците и определяне на изпълнител на обществената поръчка) да отстрани съответния участник. 

Предложенията за отстраняване задължително се мотивират от комисията, като освен правното основание по чл. 69 или чл. 70 от ЗОП се посочват и конкретните факти и обстоятелства, които мотивират предложението. Излагането на мотиви е от особена важност, тъй като те трябва да бъдат възпроизведени в решението на възложителя. 

Въпреки че комисията е лишена от правото сама да взема решения за отстраняване на участници в процедурата, предложенията за отстраняване има за своя последица неразглеждането на офертата на съответния участник на следващите етапи от работата на комисията. 

Основанията, които могат да мотивират комисията да предложи отстраняване на участник са посочени в чл. 69, ал. 1 от ЗОП. Специфично основание за отстраняване се съдържа в чл. 70 от ЗОП и то е свързано с невъзможност да се обоснове предложена необичайно ниска цена. 

На други основания, извън посочените в тези разпоредби, участниците не могат да бъдат предлагани от комисията за отстраняване. 

Прилагането на конкретните основания за отстраняване е разгледано на съответното място при описанието на етапите в работата на комисията за провеждане на процедурата. 

При втората фаза на ограничената процедура, участниците не могат да бъдат предлагани за отстраняване от комисията на основание чл. 69, ал. 1, т. 2 от ЗОП, тъй като проверката за съответствие с изискванията по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП е извършена на фазата на предварителния подбор. 

	17.
	Етап на оценка на офертите 

До етапа на оценяване се допускат само оферти на участници, които отговарят на поставените от възложителя изисквания, свързани с изпълнението на обществената поръчка. 

На този етап комисията прилага спрямо офертите предварително оповестения от възложителя в обявлението за обществена поръчка критерий за оценка – „най-ниска цена” или „икономически най-изгодна оферта”. 

Когато критерият е „най-ниска цена”, не се извършва същинско оценяване и може да не се присъждат и точки. Комисията подрежда офертите, като офертата, съдържаща най-ниската цена заема първото място в подреждането. 

При критерий „икономически най-изгодна оферта”, на етапа на оценяване, комисията е длъжна да приложи спрямо всички оферти посочените в обявлението за обществена поръчка, в документацията за участие или в поканата показатели за оценка, като съобрази отразената им тежест в комплексната оценка. В тези свои действия комисията трябва да използва методиката за оценка на офертите, която е част от документацията за участие в процедурата или от поканата до кандидатите, успешно преминали предварителния подбор. Тя следва да съдържа ясни указания за комисията относно начина, по който да бъдат оценени офертите по всеки от показателите, както и относно начина на формиране на комплексна оценка за всяка оферта. 

При оценяване комисията е длъжна да използва само посочените показатели за оценка, отредената им тежест, както и методиката за оценка спрямо всички оферти, допуснати до етапа на оценяване. 

В резултат от етапа на оценяване, офертите получават комплексни оценки, с които участват в етапа на класиране (при критерий „икономически най-изгодна оферта”) или се установят предложените от участниците цени (при критерий „най-ниска цена”). 

а.1) Оценяване при варианти на офертите 
Когато обявеният критерий за оценка е „икономически най-изгодна оферта” и възложителят е допуснал представяне на варианти на офертите, всеки вариант, който комисията на етапа на разглеждане на офертите по същество е преценила, че отговаря на минималните изисквания, следва самостоятелно да бъде подложен на оценка. При оценяването на съответния вариант, спрямо него се прилагат показателите за оценка и обявената от възложителя тежест в комплексната оценка. 

Всеки предложен вариант в офертата на даден участник следва да получи самостоятелна оценка от комисията. В етапа на класиране участникът ще бъде представен само от един вариант на офертата си – онзи, който е получил най-висока оценка. 

а.2) Електронен търг 
При ограничена процедура по ЗОП, на етапа на оценяване на офертите може да бъде приложен електронен търг (чл. 16б от ЗОП), когато в обявлението за обществената поръчка възложителят е предвидил това. 

Електронният търг е подробно разгледан в раздела за откритата процедура по ЗОП.

	18.
	Етап на класиране на участниците 

В този финален етап от работата на комисията участват всички участници, чиито оферти са били оценявани на предходния етап. Комисията извършва класиране на участниците, а не на техните оферти. 

Участниците, чиито оферти са били оценени, се подреждат в низходящ ред според степента на съответствие на офертите им с предварително обявените от възложителя условия. В класирането се включват всички участници с оценени оферти, въпреки че ЗОП допуска договорът за обществена поръчка да се сключи само с класирания на първо място участник, а при наличие на основание за това - с класирания на второ място. 

Когато в процедурата са представяни оферти с варианти, в класирането, един участник може да бъде представен само от един вариант – този, който е получил най-висока комплексна оценка. По този начин се осигурява спазване на правилото, че един участник може да бъде свързан само с една оферта и се избягва възможността няколко места в класирането да се заемат от различни варианти, представени от един и същи участник. 

Резултатите от етапа на класиране са основата, върху която възложителят, с решението си по чл. 73, ал. 1 от ЗОП, определя изпълнител на обществената поръчка.  

	19.
	Протокол от работата на комисията 

Резултатите от работата на комисията, се отразяват в протокол. При провеждане на поредица от заседания на комисията е възможно да се съставят отделни протоколи, стига в тяхната съвкупност да съдържат информация за всички действия от работата на комисията. 

Чл. 83, ал. 1, във вр. с чл. 72, ал. 1 от ЗОП поставят определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. 

В протокола на комисията трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на участниците, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за това; 

- становищата на консултантите /ако има такива/; 

- резултатите от разглеждането и оценяването на офертите, включително кратко описание на предложенията на участниците и оценките по всеки показател, когато критерият за оценка е „икономически най-изгодната оферта”; 

- класирането на участниците, чиито оферти са допуснати до оценяване; 

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. 

Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. 

С предаването на протокола комисията приключва своята работа.

	В.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурата на договаряне с обявление по ЗОП 

	В.1.
	Първа фаза от процедурата на договаряне с обявление: извършване на предварителен подбор на кандидатите

	20.
	 Етап на отваряне на заявленията за участие

Предварителният подбор на кандидатите, който се извършва на първата фаза от процедурата на договаряне с обявление, се провежда от комисия, назначена от възложителя. 

Тя е помощен орган на възложителя в хода на процедурата. В хода на процедурата на договаряне с обявление възложителят не осъществява директен контакт с кандидатите или с техни представители. 
Комисията за провеждане на процедурата на договаряне с обявление по ЗОП започва своята работа с получаване на списъка с кандидатите и подадените заявления за участие. 

Членовете на комисията нямат право да изнасят заявления за участие от помещението, в което се провеждат заседанията. 

Заявленията за участие се отварят от комисията по реда на тяхното постъпване при възложителя. 

При отварянето на заявленията могат да присъстват представители на кандидатите. 

	21.
	Етап на извършване на подбор 

Комисията извършва подбор въз основа на представените със заявлението за участие документи, удостоверяващи икономическото и финансово състояния на кандидатите, техническата им възможност и/или квалификация за изпълнение на обществената поръчка. Когато кандидатът в процедурата е обединение, което не е юридическо лице, обект на извършваната от комисията преценка ще бъде икономическото и финансово състояние и квалификацията на всеки от участниците в обединението. 

Когато възложителят не е включил в обявлението ограничение на броя на кандидатите, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, той е длъжен да покани всички кандидати, които отговарят на критериите за подбор и на минималните изисквания за технически възможности. 

Когато възложителят е посочил ограничение за броя на кандидатите и броят на кандидатите, които отговарят на изискванията, посочени в обявлението за процедура на договаряне с обявление, надвишава обявения максимален брой на лицата, които ще бъдат поканени да участват в договарянето, комисията извършва подбор въз основа посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии. 

Когато броят на кандидатите, отговарящи на критериите за подбор и на минималните изисквания за технически възможности, е под посочения в обявлението минимум, възложителят може да продължи процедурата, като покани всички кандидати, които отговарят на критериите за подбор и притежават необходимите технически възможности. В този случай възложителят не може да покани да участват в договарянето други лица, които не са заявили участие, или кандидати, които не притежават необходимите технически възможности 

	22. 
	Протокол от работата на комисията 
Комисията за провеждане на процедурата съставя протокол за резултатите от предварителния подбор, който трябва да съдържа: 

- състав на комисията и списък на консултантите; 

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания, както и мотивите за това; 

- списък на кандидатите, които отговарят на обявените от възложителя изисквания и ще бъдат поканени да участват в договарянето; а когато броят на кандидатите е по-голям от трима, се посочват избраните кандидати въз основа на посочените в обявлението обективни и недискриминационни критерии; 

- дата на съставяне на протокола. 
Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация.

	В.2.
	Втора фаза от процедурата на договаряне с обявление: провеждане на договаряне с участниците за определяне на клаузите на договора 

	23.
	Етап на провеждане на договаряне с участниците за определяне на клаузите на договора 
Преговорите се провеждат на датата и мястото, определени в поканата. 

Преди да пристъпи към преговори с всеки участник комисията следва да провери редовността на участието му в заключителната фаза на процедурата. 

Въпреки, че редовността на участниците вече е била предмет на проверка на фазата на предварителния подбор, комисията следва да извърши повторна проверка на някои обстоятелства. 

На първо място, следва да бъде проверено, дали участникът е представил изискваните в поканата за участие в договарянето допълнителни доказателства за заявените обстоятелства. Липсата на такива доказателства (когато се изискват според поканата) е основание за отстраняването му от участие в процедурата. 

Комисията провежда договарянето съгласно обявените изисквания. 

При необходимост от продължаване на преговорите в друг ден, конкретната дата и час на допълнителното договаряне следва да бъдат определени в протокола за провеждане на първоначалните преговори с участника. 

Направените предложения и постигнатите договорености с всеки участник се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от участника. 

След приключване на договарянето комисията изготвя доклад до възложителя, в който му предлага класиране на участниците (чл. 89, ал. 4 от ЗОП). 

	Г
	Процедура на договаряне без обявление

	24.
	Провеждане на договаряне с участниците за определяне клаузите на договора 
Преговорите се провеждат от комисия за провеждане на процедурата на договаряне без обявление на датата и мястото, определени в поканата до кандидатите. 

Преди да пристъпи към преговори с всеки кандидат комисията следва да провери редовността на участието му в процедурата. 

На първо място, следва да бъде проверено, дали кандидатът е представил изискваните в поканата за участие в договарянето документи. 

Липсата на някой от тях (когато се изискват според поканата) е основание за отстраняването му от участие в процедурата. 

Комисията провежда договарянето съгласно обявените в поканата изисквания. 

При необходимост от продължаване на преговорите в друг ден, конкретната дата и час на допълнителното договаряне следва да бъдат определени в протокола за провеждане на първоначалните преговори с кандидата. 

Направените предложения и постигнатите договорености със всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата.

След приключване на договарянето с всички участници, комисията изготвя доклад до възложителя, в който му предлага класиране на участниците. 

С предаване на доклада  работата на комисията приключва. (чл. 93, ал. 5 от ЗОП). 

	Д.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурата на състезателен диалог по ЗОП 

	25.
	Етап на предварителният подбор на кандидатите

а) Предварителният подбор на кандидатите

Предварителният подбор на кандидатите, подали заявление, се извършва по реда на ограничената процедура .

б) Протокол за резултатите от подбора 

Комисията съставя протокол за резултатите от подбора, който съдържа:

- състав на комисията и списък на консултантите;

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания, както и мотивите за това;

- списък на кандидатите, които отговарят на изискванията и ще бъдат поканени да участват в диалог;

- дата на съставяне на протокола.

	26.
	Етап на диалог с кандидатите 

а) Диалог с кандидатите 

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.

По време на диалога могат да се обсъждат всички основни характеристики на поръчката.

На всички кандидати, участващи в диалога, се гарантира равнопоставеност, като им се предоставя еднаква информация.

Комисията няма право да предоставя предложенията или друга поверителна информация, получена от кандидат, участващ в диалога, на другите кандидати без неговото съгласие.

Направените предложения и постигнатите договорености с всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата.

б) Доклад на комисията относно проведения диалог

След приключване на диалога с всички кандидати комисията изготвя доклад до възложителя, в който предлага кандидатите, които да бъдат поканени да представят оферти.

	27.
	Етап на разглеждане на оферти

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. 

По искане на комисията офертите могат да бъдат променяни, допълвани и уточнявани. Тези промени, допълнения и уточнения не трябва да променят основните характеристики на офертата или на поканата за представяне на оферта, ако това ще доведе до ограничаване на конкуренцията или до дискриминация на кандидатите.

	Е.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в процедурата на конкурс за проект по ЗОП 

	28.
	Разглеждане, оценка и класиране на проектите 

Журито за разглеждане и класиране на проектите разглежда и оценява проектите, представени от участниците, на база критериите, посочени в обявлението за конкурс за проект и съставя протокол за тяхното класиране. 

В протокола се посочват и забележките и въпросите на журито по проектите, които трябва да бъдат допълнително изяснени или уточнени. 

След класирането на проектите журито отваря представените от кандидатите запечатани пликове, съдържащи данни и доказателства за тяхната професионална квалификация и правоспособност и извършва проверка за спазване на обявените от възложителя изисквания. 

Журито предлага за отстраняване от процедурата участниците в конкурса, които не отговарят на обявените изисквания. 

Отстранените участници и мотивите на журито за отстраняването им се посочват в съставения протокол за класиране на проектите. 

Когато в протокола са отбелязани забележки или въпроси относно проектите, журито уведомява участниците и им дава възможност да отговорят на въпросите, след което изменя или допълва протокола, ако това е необходимо. 

	Ж.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в открит конкурс по НВМОП

	29.
	Етап на отваряне на офертите

Отварянето на офертите се извършва в деня и часа, посочени в обявлението. При промяна на датата и часа на отваряне на офертите участниците трябва да бъдат уведомени писмено. 

Участниците в процедурата или техни упълномощени представители могат да присъстват при отварянето на пликовете и проверката на съответствието на офертите със списъка на документите, съдържащи се в офертата, подписан от участника. 

Пликовете се отварят по реда на тяхното постъпване и се проверява съответствието на офертите със списъка на документите. 

При отваряне на офертите най-малко трима от членовете на комисията подписват плика с предлаганата цена, а когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта, се подписват и всички приложения в офертата, които комисията ще оценява съгласно обявените критерии (чл. 38, ал. 3 от НВМОП). 

	30.
	Етап на допускане на участниците 
Проверката за съответствието на офертите с предварително обявените от възложителя условия се извършва след приключване на проверката за съответствие на съдържанието на офертите със списъка на документите. 

В тази процедура комисията може по всяко време да проверява заявените от участниците данни, да иска разяснения относно сертификатите и документите, представени съгласно чл. 50 – 53 от ЗОП, както и да изисква писмено представяне в определен срок на допълнителни доказателства за обстоятелствата, посочени в офертата. 

В НВМОП липсва уредба на хипотезата, при която комисията е допуснала до разглеждане и оценяване дадена оферта и е отворила плика с ценовото предложение, но в процеса на разглеждане и оценяване на офертата констатира, че е налице основание за отстраняване на офертата от участие преди допускането й до разглеждане и оценяване. В този случай комисията следва да предложи за отстраняване от участие офертата и да преустанови разглеждането и оценяването й, като посочи в протокола не само мотивите за отстраняването на офертата, а и моментът, в който офертата е отстранена. 

а) Основанията за отстраняване на участници и оферти 

Основанията за отстраняване на участници и оферти от участие в открития конкурс могат да бъдат разделени на две групи: 

- основания, при които офертата се предлага за отстраняване преди разглеждането и оценяването й; 

- основания, при които офертата се предлага за отстраняване в процеса на разглеждането и оценяването й.

	31.
	Етап на разглеждане на офертите по същество 
До разглеждане по същество се допускат само оферти на участници, за които комисията на предходния етап от работата си е установила, че отговарят на поставените от възложителя изисквания. 

Разглеждането и оценяването на офертите се извършва в съответствие с предварително избраният критерий, посочен в обявлението (чл. 40, ал. 1 от НВМОП). 

Когато възложителят не е ограничил възможността за представяне на варианти в офертата, комисията не може да отхвърли вариант само на основание, че изборът на този вариант би довел до сключване на договор за услуги вместо на договор за доставки или обратно (чл. 40, ал. 2 от НВМОП). 

Тази забрана е свързана с разпоредбата на чл. 14, ал. 2 от ЗОП при възлагане на обществена поръчка, която включва едновременно доставка на стоки и предоставянето на услуги и стойността на услугите е по-голяма от стойността на стоките, възлагането се извършва при условията и по реда, предвидени за услугите. В съответствие с този законов текст в тези случаи възложителят може да обяви малка обществена поръчка за услуга и съответно участниците трябва да съобразят предложените от тях цени на стоките и услугите с обявлението за обществената поръчка и вида на договора, който ще се сключи. Ако обаче възложителят не е ограничил възможността за представяне на варианти в офертата, няма пречка участниците да представят в офертата освен вариант, съобразен с обявения вид на договора, така също и вариант, който би довел до сключване на договор за доставка, а не на договор за услуга.

	32.
	Етап на оценка на офертите и на класиране на участниците 
Комисията класира участниците въз основа на резултатите, получени при разглеждане и оценяване на офертите, съобразно обявения критерий: 

- най-ниска цена; 

- икономически най-изгодна оферта. 

При оценяването комисията е длъжна да използва само посочените показатели за оценка, отредената им тежест, както и методиката за оценка спрямо всички оферти, допуснати до етапа на оценяване. 

а.1)  Оценяване при варианти на офертите 
Когато обявеният критерий за оценка е „икономически най-изгодна оферта” и възложителят е допуснал представяне на варианти на офертите, всеки вариант, който комисията на етапа на разглеждане на офертите по същество е преценила, че отговаря на минималните изисквания, следва самостоятелно да бъде подложен на оценка. При оценяването на съответния вариант, спрямо него се прилагат показателите за оценка и обявената от възложителя тежест в комплексната оценка. 

Всеки предложен вариант в офертата на даден участник следва да получи самостоятелна оценка от комисията. В етапа на класиране участникът ще бъде представен само от един вариант на офертата си – онзи, който е получил най-висока комплексна оценка. 

	33.
	Протокол от работата на комисията 
Резултатите от работата на комисията се отразяват в протокол. 

При провеждане на поредица от заседания на комисията е възможно да се съставят отделни протоколи, стига в тяхната съвкупност да съдържат информация за всички действия от работата на комисията. 

Чл. 41, ал. 1 от НВМОП поставя определени изисквания към съдържанието на протокола на комисията. В него трябва да бъдат посочени: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на участниците и офертите, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за това; 

- становищата на консултантите /ако има такива/; 

- 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”; 

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

- дата на съставяне на протокола. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от работата си на възложителя, заедно с цялата документация. С това действие комисията приключва своята работа. 

	34.
	Електронен търг 
Съгласно чл. 7, ал. 1 от НВМОП възложителите могат да определят изпълнител на обществена поръчка при открит конкурс чрез използване на електронен търг, когато техническите спецификации на малката обществена поръчка могат да бъдат точно определени (чл. 7, ал. 1 от НВМОП). 

Електронният търг не може да се прилага: 

- за малки обществени поръчки за услуги или строителство, които имат за предмет интелектуална дейност, и 

- ако предотвратява, ограничава или нарушава конкуренцията. 

Възложителят посочва в обявлението за малка обществена поръчка използването на електронен търг. 

При провеждането на електронен търг не може да се променя предметът на поръчката, посочен в обявлението и в спецификациите (чл. 7, ал.4, изр. 2 от НВМОП). 

Провеждането на електронен търг се извършва при условията и по реда на чл. 31 - 34 от Правилника за прилагане на Закона за обществените поръчка. 

Правилата за електронния търг са разписани подробно в раздела за откритата процедура по ЗОП.

	З.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в публичен търг по НВМОП 

	35.
	Етап на отваряне на заявленията за участие 

В деня и часа, определени за провеждането на търга, председателят на комисията проверява присъствието на членовете й и обявява откриването му (чл. 47, ал.2 от НВМОП). 

Заявленията за участие се отварят от комисията по реда на тяхното постъпване при възложителя. При отварянето на заявленията могат да присъстват представители на кандидатите. 

Лицата, които представляват кандидатите, подали заявления за участие, се явяват и легитимират пред тръжната комисия чрез представяне на документ за самоличност и пълномощно - в случаите на упълномощаване (чл. 47, ал. 3 от НВМОП). 

	36.
	Етап на допускане на участниците 
След откриването на процедурата комисията проверява дали към заявлението за участие са приложени всички изискани от възложителя документи. Ако бъде установено, че кандидатът не е приложил всички документи, комисията предлага на възложителя съответния кандидат да бъде отстранен. 

Комисията следва да установи дали съответният кандидат е представил/ чл. 46 от НВМОП/: 

- удостоверение за актуално състояние или документ за регистрация на чуждестранно лице съобразно националното му законодателство, а когато е физическо лице - копие от документ за самоличност; 

- декларация за липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и 5 от ЗОП; 

- декларация за липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 2 от ЗОП, ако възложителят е посочил това в обявлението за малка обществената поръчка; 

- документ за внесена гаранция за участие, когато възложителят е изискал такава в обявлението; 

- доказателства за икономическо и финансово състояние, технически възможности и/или квалификация. 

Наличието към заявлението за участие на определен документ, изискан от възложителя не води автоматично до съответствие на кандидата с поставените от възложителя изисквания. Съдържанието на документа трябва да доказва, че кандидатът отговаря на изискванията. 
Когато съобразно представените документи комисията установи, че някой от кандидатите не отговаря на поставените изисквания, тя предлага на възложителя неговото отстраняване. 

Председателят на комисията обявява допуснатите до участие в търга, както и тези, които не се допускат до участие поради: 

непредставяне на някой от документите по чл. 46 от НВМОП, а именно документите, които задължително се прилагат към заявлението за участие; 

наличие на обстоятелство по чл. 47, ал. 1 и 5 ЗОП и на посочено в обявлението обстоятелство по чл. 47, ал. 2 ЗОП. 

неявяване на представител на някой от кандидатите в деня и в часа, определени за провеждането на търга ( чл. 47, ал. 4 от НВМОП). 

В този случай комисията не отваря заявлението за участие и предлага на възложителя да отстрани кандидата от участие и да задържи внесената от него гаранция.

	37.
	Етап на покана за устно потвърждаване на началната тръжна цена от допуснатите кандидати 

Преди да започне наддаването, председателят на комисията поканва последователно по реда на подаване на заявленията всички допуснати кандидати да потвърдят устно началната тръжна цена (чл. 49, ал. 1 от НВМОП). В случай че някой от допуснатите кандидати откаже да потвърди началната тръжна цена, той не се допуска до по-нататъшно участие в процедурата. В този случай внесената от кандидата гаранция за участие се задържа. 

Когато до участие в търга е допуснат само един кандидат, той се обявява за спечелил търга по началната тръжна цена, ако я е потвърдил и ако откаже да предложи нова цена (чл. 49, ал. 3 от НВМОП).

	38. 
	Етап на наддаване 
Търгът се провежда, когато до участие в него са допуснати двама или повече кандидати. Когато до участие е допуснат само един кандидат, той се обявява за спечелил търга по началната тръжна цена, ако я е потвърдил при поканата на председателя на комисията и ако откаже да предложи по-ниска цена (чл. 49, ал. 3 от НВМОП). 

Преди да започне търгът, последователността, в която кандидатите обявяват предложенията си, се определя чрез жребий. 

Търгът започва с обявяване от председателя на комисията на началната тръжна цена и стъпката за намаляването й, посочена в обявлението и се извършва чрез обявяване от кандидатите на последователни суми, всяка от които е по-ниска от предходната с една стъпка, разграничени от председателя на тръжната комисия със звуков сигнал (чл. 50, ал. 1 от НВМОП). 

В случай, че кандидатите потвърдят началната тръжна цена, но никой от тях не обяви следващата по размер цена, търгът продължава между тях без стъпка за намаляване (чл. 50, ал. 2 от НВМОП). Това означава, че кандидатите последователно обявяват цена, по-ниска от началната тръжна цена без ограничения в размера на намалението на цената. Ако никой от кандидатите не обяви цена, по-ниска от началната, процедурата се закрива. 

Ако кандидат откаже да обяви цена, която е по-ниска от предходната с една стъпка, председателят поканва следващия поред кандидат да обяви същата цена. Кандидатът, пропуснал дадена цена, продължава участието си, освен ако изрично обяви, че се отказва от по-нататъшно участие в търга, което се отбелязва в протокола (чл. 50, ал. 3 от НВМОП). 

В случай че никой от кандидатите не обяви цена, която е по-ниска от последната достигната цена, председателят обявява три пъти нейния размер, като преди третото обявяване прави предупреждение, че е последна, и ако няма друго предложение, обявява приключването на търга със звуков сигнал. 

След приключване на търга председателят на комисията обявява кандидата, предложил най-ниската цена, и закрива търга. 

Подробното описване на реда за провеждане на търга в наредбата налага този ред да бъде прилаган точно, за да не бъде обжалвана процедурата поради нарушение на правилата за провеждане на търга.

	39.
	Протокол от провеждането на търга 
Комисията изготвя протокол от проведения търг, който се подписва от членовете на комисията и от представителите на всички допуснати кандидати. Протоколът съдържа: 

- състав на комисията и списък на консултантите /ако има такива/; 

- списък на кандидатите, лицата, които ги представляват и данни за документите, с които се легитимират; 

- списък на допуснатите кандидати и последните им предложения; 

- списък на кандидатите, които не отговарят на обявените от възложителя изисквания и мотивите за това; 

- дата на съставяне на протокола; 

- подписи на всички членове на комисията и на представителите на всички кандидати. 

Протоколът задължително се подписва от всички членове на комисията, включително от тези, които са изразили особено мнение. Комисията е длъжна да предаде протокола от търга на възложителя в срок от 3 работни дни след провеждане на търга, с което приключва работата си. 

При отказ на кандидат да подпише протокола това обстоятелство се удостоверява от членовете на тръжната комисия.

	И.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в договаряне с покана по НВМОП 

	40.
	Етап на допускане на участниците 
В НВМОП не се съдържа уредба на условията и реда за разглеждане на първоначалните оферти при договарянето с покана и за допускане и за класиране на кандидатите. 

Когато в поканата възложителят е поискал представяне на първоначална оферта, отговаряща на изискванията в НВМОП, основанията за предлагане за отстраняване на кандидатите ще бъдат аналогични с основанията по чл. 21 от НВМОП. 

Когато възложителят не е поискал представянето на оферта, комисията следва да предложи за отстраняване от участие само кандидатите, които не са представили документите по чл. 56, ал. 2 от НВМОП или кандидатите, за които от документите става ясно, че по отношение на тях има пречка за участие в процедурата – наличие на обстоятелство по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП. 

	41.
	Протокол за постигнатите договорености 

В съответствие с чл. 57, ал. 1 от НВМОП комисията провежда договарянето с всеки от кандидатите за определяне на условията на договора съгласно изискванията на възложителя, посочени в поканата за участие. 

Когато поканените от възложителя кандидати са повече от един, направените предложения и постигнатите договорености с всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата (чл. 57, ал. 2 от НВМОП). 

	42.
	Доклад до възложителя 
След провеждане на договарянето с всички поканени кандидати комисията изготвя доклад до възложителя, в който му предлага класиране на кандидатите. 

Съдържанието на доклада не е уредено в наредбата, но в него би следвало да се съдържат данни за: 

- кандидатите, участвали в договарянето; 

- отстранените от договарянето кандидати и основанията за отстраняването им; 

- допуснатите до участие кандидати и постигнатите договорености с всеки от тях, отразени в протоколите; 

- предложение за класиране на кандидатите.

	К.
	Процедура за разглеждане и оценка на офертите и класиране на участниците в конкурс за проект по НВМОП 

	43.
	Разглеждане, оценка и класиране на проектите 

Журито разглежда и оценява проектите, представени от участниците, на база критериите, посочени в обявлението за конкурс за проект и съставя протокол за тяхното класиране. 

В протокола се посочват и забележките и въпросите на журито по проектите, които трябва да бъдат допълнително изяснени или уточнени. 

След класирането на проектите, журито отваря плика със списъка на участниците и на пликовете с данните и доказателствата за тяхната професионална квалификация и правоспособност и извършва проверка за спазване на обявените от възложителя изисквания. 

Журито предлага за отстраняване от процедурата участниците в конкурса, които не отговарят на обявените изисквания. Отстранените участници и мотивите на журито за отстраняването им се посочват в съставения протокол за класиране на проектите. 

Когато в протокола са отбелязани забележки или въпроси относно проектите, журито уведомява участниците и им дава възможност да отговорят на въпросите, след което изменя или допълва протокола, ако това е необходимо. 

Съдържанието на протокола за класирането не е уредено в наредбата, но по аналогия с протокола при открития конкурс той би следвало да съдържа: 

- състав на журито;  

- списък на участниците, представили проекти; 

- резултатите от разглеждането и оценяването на проектите; 

- класирането на участниците преди отварянето на пликовете с данните и доказателствата за професионалната квалификация и правоспособност; 

- участниците, които са отстранени от класирането и основанията за това; 

- окончателно класиране на участниците; 

- дата и място на съставяне на протокола. 

Протоколът на журито се подписва от всички членове и се предава на възложителя заедно с цялата документация. 


АНЕКС 4
ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА РЕДА И ОРГАНИЗАЦИЯТА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ В МИНИСТЕРСТВОТО НА ТРАНСПОРТА[image: image1.png]



(  POG


Процедура F.1.03





(  POG


Процедура F.1.04





(  POG


Процедура F.1.05





(  POG


Процедура F.1.06





(  POG


Процедура F.1.08





(  POG


Процедура F.2.01





(  POG


Процедура F.2.02





(  POG


Процедура F.2.03





(  POG


Процедура F.2.05





(  POG


Процедура F.2.06








PAGE  
1

