HƯỚNG DẪN QUY TRÌNH THỰC HIỆN MUA SẮM TÀI SẢN, THIẾT BỊ THEO HÌNH THỨC CHÀO HÀNG CẠNH TRANH VÀ CHỈ ĐỊNH THẦU RÚT GỌN
(Kèm theo Công văn số 349 /SGD&ĐT-KHTC ngày 15 / 02/2017 của Sở GD&ĐT Hà Nội)
A. Điều kiện đối với cá nhân tham gia hoạt động đấu thầu:

Điều 16 Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 quy định:

1. Cá nhân tham gia hoạt động đấu thầu phải có chứng chỉ đào tạo về đấu thầu và có trình độ chuyên môn, năng lực, kinh nghiệm, ngoại ngữ phù hợp với yêu cầu của gói thầu, dự án, trừ cá nhân thuộc nhà thầu, nhà đầu tư.

2. Cá nhân tham gia trực tiếp vào việc lập hồ sơ mời quan tâm, hồ sơ mời sơ tuyển, hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu; đánh giá hồ sơ quan tâm, hồ sơ dự sơ tuyển, hồ sơ dự thầu, hồ sơ đề xuất thuộc tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp, doanh nghiệp, đơn vị hoạt động tư vấn đấu thầu, ban quản lý dự án chuyên nghiệp phải có chứng chỉ hành nghề hoạt động đấu thầu.

Lưu ý: Thông tư số 07/2015/TTLT-BKHĐT-BTC ngày 08/9/2015 của Liên Bộ KH&ĐT-Bộ Tài chính quy định: 

Điều 37. Bắt đầu từ ngày 01/7/2016, trước thời điểm đóng thầu 02 ngày làm việc, nhà thầu, nhà đầu tư chưa có xác nhận đăng ký thông tin trên Hệ thống mạng đấu thầu quốc gia không được tham dự thầu đối với các gói thầu, dự án có hình thức lựa chọn nhà thầu quy định tại các Điều 20, 21, 22, 23, 24, 25 và 26 của Luật Đấu thầu).
B. Quy trình thực hiện mua sắm:
 
I. Tổ chức thực hiện chào hàng cạnh tranh.

1. Phạm vị áp dụng chào hàng cạnh tranh: 
Điều 18 Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 quy định:
Chào hàng cạnh tranh được áp dụng đối với gói thầu có giá trị không quá 2 tỷ đồng và thuộc một trong các trường hợp sau:
- Gói thầu dịch vụ phi tư vấn thông dụng, đơn giản;
- Gói thầu mua sắm tài sản, hàng hóa thông dụng (có nhiều người sử dụng và có nguồn cung cấp đảm bảo, ổn định), sẵn có trên thị trường (hàng hóa được giao ngay khi có nhu cầu mà không phải thông qua đặt hàng để thiết kế, gia công, chế tạo, sản xuất), có đặc tính kỹ thuật được tiêu chuẩn hóa (theo tiêu chuẩn Việt Nam, tiêu chuẩn cơ sở, tiêu chuẩn quốc tế hoặc tiêu chuẩn nước ngoài) và tương đương nhau về chất lượng (có khả năng thay thế lẫn nhau do có cùng đặc tính kỹ thuật, tính năng sử dụng và các đặc tính khác).
- Chào hàng cạnh tranh thông thường:  Gói thầu mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ có giá gói thầu từ trên 200 triệu đồng đến 2 tỷ đồng được thực hiện quy trình chào hàng cạnh tranh thông thường theo quy định tại Điều 58 Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ.

- Chào hàng cạnh tranh rút gọn: Gói thầu mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ có giá gói thầu không quá 200 triệu đồng được thực hiện quy trình chào hàng cạnh tranh rút gọn theo quy định tại Điều 59 Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ.
2. Chào hàng cạnh tranh được thực hiện khi đáp ứng đủ các Điều kiện sau:
- Có kế hoạch lựa chọn nhà thầu được phê duyệt;
- Có văn bản phê duyệt dự toán mua sắm của cấp có thẩm quyền.
3. Quy trình thực hiện chào hàng cạnh tranh thông thường.


3.1. Thành lập Bên mời thầu, tổ chuyên gia, tổ thẩm định (Đơn vị không đủ điều kiện thực hiện thì thuê Tư vấn).


3.2. Lập và phê duyệt Kế hoạch lựa chọn nhà thầu (KHLCNT)


- Căn cứ dự toán được giao và hướng dẫn mua sắm thiết bị, lập danh mục, dự toán và tiến hành thẩm định giá theo quy định.

- Lập Tờ trình xin phê duyệt KHLCNT theo Mẫu số 01, Thông tư số 10/2015/TT-BKHĐT ngày 26/10/2015 của Bộ KH&ĐT quy định chi về kế hoạch lựa chọn nhà thầu.

- Lập báo cáo thẩm định KHLCNT theo Mẫu số 02, Thông tư số 10/2015/TT-BKHĐT ngày 26/10/2015 của Bộ KH&ĐT quy định chi về kế hoạch lựa chọn nhà thầu.


+ Hồ sơ trình phê duyệt KHLCNT (Đối với nguồn kinh phí mua sắm ngoài định mức được giao), gửi Sở Giáo dục và Đào tạo gồm: Quyết định giao dự toán, Tờ trình phê duyệt KHLCNT, bản chính và bản chụp chứng thư thẩm định giá.


+ Hồ sơ trình phê duyệt KHLCNT (Đối với nguồn kinh phí trích từ quỹ phát triển HĐSN và nguồn kinh phí hợp pháp khác của đơn vị), gửi chủ đầu tư gồm: Quyết định giao dự toán, Tờ trình phê duyệt KHLCNT, báo cáo thẩm định KHLCNT, chứng thư thẩm định giá.

- Sở Giáo dục và Đào tạo ra Quyết định phê duyệt KHLCNT (Đối với nguồn kinh phí mua sắm ngoài định mức được giao).

- Chủ đầu tư ra Quyết định phê duyệt KHLCNT (Đối với nguồn kinh phí trích từ quỹ phát triển HĐSN và nguồn kinh phí hợp pháp khác của đơn vị)

3.3. Lập và phê duyệt Hồ sơ yêu cầu (HSYC)


- Căn cứ Quyết định phê duyệt KHLCNT lập HSYC thực hiện theo Mẫu số 04 được quy định tại Thông tư số 11/2015/TT-BKHĐT ngày 27/10/2015 của Bộ KH&ĐT quy định chi tiết lập hồ sơ yêu cầu đối với chỉ định thầu, chào hàng cạnh tranh.

- Nội dung HSYC gồm: Tóm tắt về dự án, gói thầu; chỉ dẫn việc chuẩn bị và nộp hồ sơ đề xuất; tiêu chuẩn về năng lực, kinh nghiệm của nhà thầu; tiêu chuẩn đánh giá về kỹ thuật và xác định giá thấp nhất. Sử dụng tiêu chí đạt, không đạt để đánh giá về năng lực, kinh nghiệm và đánh giá về kỹ thuật.


- Thẩm định và phê duyệt HSYC:  HSYC phải được thẩm định và phê duyệt bằng văn bản căn cứ vào tờ trình phê duyệt, báo cáo thẩm định hồ sơ yêu cầu theo Mẫu số 03, quy định tại Khoản 4, Điều 2, Thông tư số 19/2015/TT-BKHĐT ngày 27/11/2015 của Bộ KH&ĐT quy định chi tiết lập báo cáo thẩm định trong quá trình tổ chức lựa chọn nhà thầu.

- Trình Chủ đầu tư phê duyệt HSYC.


3.4. Đăng tải thông báo mời chào hàng cạnh tranh:


a) Bên mời thầu phải gửi để đăng thông báo mời chào hàng trên hệ thống mạng đấu thầu quốc gia hoặc trên Báo đấu thầu (01 kỳ). Theo quy định tại Thông tư số 07/2015/TTLT-BKHĐT-BTC ngày 08/9/2015 của Liên bộ KH&ĐT-Bộ Tài chính quy định chi tiết việc cung cấp, đăng tải thông tin về đấu thầu và lựa chọn nhà thầu qua mạng.
          Ngoài việc đăng tải theo quy định trên có thể đăng tải đồng thời trên các phương tiện thông tin đại chúng khác.


b) Bên mời thầu phát hành HSYC tới các nhà thầu trước thời điểm kết thúc thời hạn nộp hồ sơ đề xuất (HSĐX) để đảm bảo nhận được tối thiểu 03 HSĐX từ 03 nhà thầu khác nhau.


c) Thời gian để nhà thầu chuẩn bị HSĐX tối thiểu là 05 ngày làm việc, kể từ ngày đầu tiên phát hành HSYC đến ngày có thời điểm đóng thầu. Nhà thầu phải nộp HSĐX trước thời điểm đóng thầu.


d) Trường hợp cần sửa đổi hồ sơ yêu cầu, bên mời thầu phải thông báo cho các nhà thầu trước thời điểm đóng thầu tối thiểu 03 ngày làm việc để nhà thầu có đủ thời gian chuẩn bị hồ sơ đề xuất.

đ) Nhà thầu nộp hồ sơ đề xuất đến bên mời thầu bằng cách gửi trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện. Mỗi nhà thầu chỉ được nộp một hồ sơ đề xuất. Bên mời thầu tổ chức tiếp nhận hồ sơ đề xuất của từng nhà thầu và lập biên bản đóng thầu.

e) Bên mời thầu chịu trách nhiệm bảo mật các thông tin trong hồ sơ đề xuất của từng nhà thầu. Ngay sau thời điểm đóng thầu, bên mời thầu tiến hành mở các hồ sơ đề xuất và lập biên bản mở thầu. Văn bản mở thầu được gửi đến các nhà thầu đã nộp hồ sơ đề xuất.


3.5. Đánh giá các hồ sơ đề xuất và thương thảo hợp đồng: (Tổ chuyên gia)

a) Tổ chức đánh giá các hồ sơ đề xuất được nộp theo yêu cầu của hồ sơ yêu cầu. Nhà thầu được đánh giá đáp ứng yêu cầu và vượt qua bước đánh giá về mặt kỹ thuật thì sẽ được chuyển sang đánh giá bước tiếp theo.

b) So sánh giá chào của các hồ sơ đề xuất đáp ứng về kỹ thuật để xác định hồ sơ đề xuất có giá chào thấp nhất. Nhà thầu có giá chào thấp nhất sau sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch, trừ đi giá trị giảm giá (nếu có) và không vượt giá gói thầu sẽ được mời vào thương thảo hợp đồng.

3.6. Thẩm định, trình, phê duyệt và công khai kết quả lựa chọn nhà thầu: 

- Bộ phận thẩm định tiến hành thẩm định và lập báo cáo thẩm định kết quả chấm thầu theo Mẫu số 05, quy định tại Khoản 6, Điều 2, Thông tư số 19/2015/TT-BKHĐT ngày 27/01/2015 của Bộ KH&ĐT quy định chi tiết lập báo cáo thẩm định trong quá trình tổ chức lựa chọn nhà thầu
- Bên mời thầu căn cứ báo cáo kết quả chấm thầu, báo cáo thẩm định kết quả chấm thầu trình chủ đầu tư phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu và thông báo kết quả chào hàng theo quy định.

Văn bản phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu gồm các nội dung sau:

a) Tên nhà thầu trúng thầu

b) Giá trúng thầu

c) Loại hợp đồng

d) Thời gian thực hiện hợp đồng

đ) Các nội dung cần lưu ý (nếu có).

3.7. Hoàn thiện và ký kết hợp đồng:

Hợp đồng ký kết giữa các bên phải phù hợp với quyết định phê duyệt kết quả chào hàng cạnh tranh, biên bản thương thảo hợp đồng, hồ sơ đề xuất, hồ sơ yêu cầu và các tài liệu liên quan khác.

4. Quy trình thực hiện chào hàng cạnh tranh rút gọn.

4.1. Thực hiện đầy đủ như mục 3.1 và 3.2 phần 3 (Quy trình thực hiện chào hàng cạnh tranh thông thường)

4.2. Chuẩn bị và gửi bản yêu cầu báo giá:

- Căn cứ Quyết định phê duyệt KHLCNT lập yêu cầu báo giá thực hiện theo Mẫu số 05 được quy định tại Thông tư số 11/2015/TT-BKHĐT ngày 27/10/2015 của Bộ KH&ĐT quy định chi tiết lập hồ sơ yêu cầu đối với chỉ định thầu, chào hàng cạnh tranh.
Nội dung bản yêu cầu báo giá gồm:  Phạm vi công việc, yêu cầu về kỹ thuật, thời hạn hiệu lực của báo giá, thời điểm nộp báo giá, các yêu cầu về bảo hành, bảo trì, đào tạo, chuyển giao, dự thảo hợp đồng, thời gian chuẩn bị và nộp báo giá (tối thiểu 03 ngày làm việc, kể từ ngày đầu tiên phát hành bản yêu cầu báo giá) và các nội dung cần thiết khác, không nêu yêu cầu về bảo đảm dự thầu;
- Trình duyệt bản yêu cầu báo giá: Bên mời thầu trình Chủ đầu tư phê duyệt bản yêu cầu báo giá. 

- Đăng tải thông báo mời chào hàng hoặc gửi bản yêu cầu báo giá: Bên mời thầu đăng tải trên một tờ báo được phát hành rộng rãi trong một ngành, một tỉnh hoặc hệ thống mạng đấu thầu quốc gia hoặc gửi trực tiếp bản yêu cầu báo giá cho tối thiểu 03 nhà thầu có khả năng thực hiện gói thầu. Trường hợp gửi trực tiếp, nếu trước thời điểm đóng thầu có bất kỳ nhà thầu nào khác đề nghị được tham gia chào hàng thì bên mời thầu phải gửi bản yêu cầu báo giá cho nhà thầu đó. Bản yêu cầu báo giá được phát hành miễn phí theo hình thức gửi trực tiếp, gửi qua đường bưu điện, thư điện tử (email) hoặc bằng fax.

4.3. Nộp và tiếp nhận báo giá (HSĐX):

- Nhà thầu chuẩn bị và nộp 01 báo giá (HSĐX) theo bản yêu cầu báo giá. Việc nộp báo giá có thể thực hiện theo hình thức gửi trực tiếp, gửi qua đường bưu điện, thư điện tử (email) hoặc bằng fax;

- Bên mời thầu chịu trách nhiệm bảo mật các thông tin trong báo giá của từng nhà thầu. Ngay sau khi kết thúc thời hạn nộp báo giá, bên mời thầu lập văn bản tiếp nhận các báo giá được nộp trước thời điểm đóng thầu bao gồm các nội dung như: Tên nhà thầu, giá chào, thời gian có hiệu lực của báo giá và gửi văn bản tiếp nhận này đến các nhà thầu đã nộp báo giá.

4.4. Đánh giá các báo giá (HSĐX):

- Bên mời thầu so sánh các báo giá theo bản yêu cầu báo giá. Báo giá được xác định đáp ứng tất cả các yêu cầu trong bản yêu cầu báo giá và có giá chào sau sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch, trừ đi giá trị giảm giá (nếu có) thấp nhất và không vượt giá gói thầu sẽ được đề nghị lựa chọn.

- Trong quá trình đánh giá, trường hợp cần thiết bên mời thầu mời nhà thầu có giá chào thấp nhất sau khi sửa lỗi, hiệu chỉnh sai lệch và trừ đi giá trị giảm giá (nếu có) đến thương thảo hợp đồng.

4.5. Trình, thẩm định, phê duyệt và công khai kết quả lựa chọn nhà thầu:

Bên mời thầu căn cứ báo cáo kết quả so sánh báo giá, báo cáo thẩm định kết quả (nếu cần) để trình chủ đầu tư phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu và công khai kết quả lựa chọn nhà thầu theo quy định.

Văn bản phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu gồm các nội dung sau:

a) Tên nhà thầu trúng thầu

b) Giá trúng thầu

c)  Loại hợp đồng

d) Thời gian thực hiện hợp đồng

đ) Các nội dung cần lưu ý (nếu có).

4.6. Hoàn thiện và ký kết hợp đồng:

Hợp đồng ký kết giữa các bên phải phù hợp với quyết định phê duyệt kết quả chào hàng cạnh tranh, biên bản thương thảo hợp đồng và các tài liệu liên quan khác.

II. Quy trình thực hiện chỉ định thầu rút gọn:

1. Phạm vị, điều kiện áp dụng chỉ định thầu rút gọn: 
Điều 54 Nghị định số 63/2014 quy định trong đó:
1.1. Không quá 100 triệu đồng đối với gói thầu thuộc dự toán mua sắm thường xuyên.

1.2. Việc thực hiện chỉ định thầu đối với gói thầu quy định phải đáp ứng đủ các Điều kiện sau đây:
- Có kế hoạch lựa chọn nhà thầu được phê duyệt;
- Có thời gian thực hiện chỉ định thầu kể từ ngày phê duyệt hồ sơ yêu cầu đến ngày ký kết hợp đồng không quá 45 ngày; trường hợp gói thầu có quy mô lớn, phức tạp không quá 90 ngày;
2. Quy trình thực hiện chỉ định thầu rút gọn:

2.1. Thực hiện đầy đủ như mục 3.1 và 3.2 phần 3 (Quy trình thực hiện chào hàng cạnh tranh thông thường)

Lưu ý: Việc lập dự toán và xác định giá gói thầu cần dựa vào văn bản thẩm định giá hoặc ba báo giá.

2.2. Bên mời thầu gửi văn bản (thư mời) kèm dự thảo hợp đồng (Dự thảo hợp đồng theo Mẫu số 06 thông tư 11/2015/TT-BKHĐT) cho nhà thầu được chủ đầu tư xác định có đủ năng lực và kinh nghiệm, đáp ứng yêu cầu của gói thầu.

         2.3. Nhà thầu gửi văn bản chấp thuận thực hiện gói thầu (thư phúc đáp); báo giá phù hợp đến bên mời thầu.

         2.4. Bên mời thầu và nhà thầu tiến hành thương thảo, hoàn thiện hợp đồng.

(Biên bản thương thảo có chữ ký của Bên mời thầu và nhà thầu).

2.5. Bên mời thầu gửi biên bản thương thảo hợp đồng; tờ trình đến bộ phận thẩm định để thẩm định lập báo cáo đánh giá và trình Chủ đầu tư xem xét ra Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu. 
2.6. Hoàn thiện và ký kết hợp đồng: Hợp đồng hai bên phải phù hợp với quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu, biên bản thương thảo hợp đồng và các tài liệu liên quan khác.
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