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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ


ОКРЪЖЕН СЪД СИЛИСТРА


УТВЪРЖДАВАМ:
АДМИНИСТРАТИВЕН РЪКОВОДИТЕЛ





    ПРЕДСЕДАТЕЛ НА ОКРЪЖЕН СЪД – 





    ГР. СИЛИСТРА: …………………………………..

                              /ПЛАМЕН НЕДЕЛЧЕВ/




  

І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл. 1.  Целта на настоящите Вътрешни правила е уреждане на взаимодействието между административните звена и служителите, съобразно структурата на администрацията на Окръжен съд – гр. Силистра при управлението на процеса за ефективно разходване на публичните средства и средствата, предоставяни от европейски фондове и програми чрез възлагане на обществени поръчки за строителство, доставки или услуги и за провеждане на конкурси за проект в сферата на приложното поле на Закона за обществените поръчки (ЗОП) и Правилника за прилагането на Закона за обществените поръчки (ППЗОП).

Чл. 2. С тези Вътрешни правила се уреждат:

1. редът за прогнозиране на потребностите от възлагане на обществени поръчки, включително и установяване на датите, към които трябва да са налице действащи договори за обществени поръчки;

2. планиране провеждането на процедурите, като се отчете времето за подготовка, провеждане на процедурите и сключване на договорите;

3. организацията, сроковете и отговорностите за провеждане на процедурите по възлагане на обществени поръчки;

4. получаването и съхраняването на заявления за участие, оферти и проекти и реда за определяне на състава и начина на работа на комисията за извършване на подбор на кандидатите и участниците, за разглеждане и оценка на офертите и за провеждане на преговори и диалог, както и на журито;

5. сключване на договорите;

6. редът за проследяване на изпълнението на сключените договори и приемане на резултатите от тях; 

7. отчитане на извършената работа от служителите, контролиращи и/или участващи в изпълнението на договорите, чрез оказване на съдействие на изпълнителите или приемащи резултатите от изпълнение на договорите;

8. редът на завеждане, съхранение и ползване на документацията по възлагане на обществените поръчки, включително и документацията по контрола на изпълнението на договорите за обществени поръчки;

9. условията и редът за изпращането на документи в Регистъра на обществените поръчки и публикуването им в профила на купувача в случаите, определени от ЗОП, както и поддържането на профила на купувача

Чл. 3. Вътрешните правила осигуряват публичност, спазване на основните принципи и изисквания на действащото законодателство в областта на обществените поръчки, както и свободен достъп на заинтересованите лица до процедурите и информация за сключените договори за обществени поръчки.

Чл. 4. Вътрешните правила се прилагат по отношение на възлагането на обществени поръчки в Окръжен съд – гр. Силистра, когато обектът на обществената поръчка попада в приложното поле на ЗОП и целят създаване на условия за законосъобразно и ефективно разходване на бюджетните средства, както и публичност и прозрачност в дейността по провеждане и възлагане на обществени поръчки.

Чл. 5. (1) Обществените поръчки, попадащи в стойностните граници на чл. 20, ал. 1, т.1 от ЗОП се възлагат в зависимост от обекта и специфичните им характеристики чрез регламентираните в чл. 18 ал. 1, т. 1 – 11 от ЗОП видове процедури.

(2) При наличие на хипотезите по чл. 20, ал. 2 от ЗОП, обществените поръчки се възлагат чрез регламентираните в чл. 18 ал. 1, т. 12 – публично състезание или т.13 – пряко договаряне от ЗОП процедури.

(3) При обществените поръчки, попадащи в стойностните граници на чл. 20, ал. 3 от ЗОП се прилага реда за възлагане чрез събиране на оферти с обява или покана до определени лица. 

(4) Директно се възлагат обществени поръчки в стойностните граници по чл. 20, ал. 4 от ЗОП, като съгласно разпоредбите на чл.20, ал. 4, т. 2 и т. 3 като разхода се доказва само с първични платежни документи, без да е необходимо сключване на договор. 

(5) Прогнозната стойност на обществената поръчка се определя към датата на решението за нейното откриване, съгласно разпоредбата на чл.21 от ЗОП.

Чл. 6. Вътрешните правила се прилагат от всички длъжностни лица в Окръжен съд – гр. Силистра, участващи в процеса на възлагане и изпълнение на договорите за обществени поръчки. Вътрешните правила се прилагат съвместно с утвърдените Правила и процедури, определени от Системата за финансово управление и контрол /СФУК/ в Окръжен съд – гр. Силистра.

Чл. 7. Профилът на купувача представлява обособена част от електронната страница на Окръжен съд – гр. Силистра, където се публикуват всички документи, свързани с обществените поръчки. 

Чл. 8. При разработване на Вътрешните правила са отчетени изискванията на: 

· Закона за обществените поръчки в сила от 15.04.2016 г.;

· Правилника за прилагане на ЗОП, приет с ПМС № 73/05.04.2016 г.;

· Закона за задълженията и договорите /ЗЗД/;

· Търговския закон /ТЗ/;

· Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор /ЗФУКПС/

ІІ. ОТГОВОРНОСТИ

Чл. 9. Възложителите отговарят за правилното прогнозиране, планиране, провеждане, приключване и отчитане за резултатите от обществените поръчки. Възложителите са публични и секторни. По смисъла на настоящите правила възложител на обществените поръчки е Окръжен съд – гр. Силистра, който се представлява в това му качество от Административен ръководител - Председател на Окръжен съд – гр. Силистра. 
Чл. 10. (1) Председателят на Окръжен съд – гр. Силистра отговаря за цялостната защита на интересите на съда и упражнява правата на възложителя при провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки, като в тази връзка:

1. подписва решението за откриване на процедурата и утвърждава изготвената документация и обявлението за обществената поръчка след тяхното съгласуване по реда, определен в настоящите правила;

2. подписва поканите за участие;

3. подписва заповедта за назначаване на комисия /жури при конкурс за проект/ за отваряне, оценка и класиране на постъпилите предложения;

4. подписва решението за удължаване на срока за подаване на предложения и

решението за промяна на обявлението и/или на документацията по чл. 27а от ЗОП;

5. приема протокола от работата на комисията /журито/, назначени за отваряне и оценка на постъпилите оферти/заявления;

6. подписва решението за класиране и определяне на изпълнител/и на обществената поръчка, респективно решението за прекратяване на процедурата;

7. подписва договорите за възлагане на обществена поръчка;

8. утвърждава плана и графика за провеждане на предстоящите през годината

обществените поръчки.

(2) Със заповед Председателят на Окръжен съд – гр. Силистра може да делегира правомощия на определено лице за извършване на действия по предходните точки, както и на други действия по организирането и провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки и сключване на договорите за тях на основание чл. 7, ал. 1 от ЗОП.

Чл. 11. Предварителен контрол за законосъобразност при възлагане на обществени поръчки се осъществява съгласно настоящите вътрешни правила и Вътрешните правила за реда и начина за осъществяване на предварителен контрол за законосъобразност в Окръжен съд – гр. Силистра.

Чл. 12. (1) Планирането, организирането и провеждането на процедурите за възлагане на обществени поръчки с обект по чл. 3, ал. 1 от ЗОП, които се финансират изцяло с бюджетни средства, се осъществява от управител сгради след съгласуване със съдебния администратор.

(2) Координацията при организиране и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки по ал. 1 се осъществява от съдебния администратор, който и следи за своевременното уведомяване на АОП за сключените договори за възлагане на обществена поръчка и поддържането на профила на купувача.

(3) Другите административни звена на Окръжен съд – гр. Силистра, в съответствие с функционалната си компетентност, подпомагат дейността на управителя сгради при подготовката на документациите за участие в процедурите за възлагане на обществени поръчки по ал. 1 и провеждането им.

Чл. 13. Дейностите, свързани с мониторинг, контрол и отчет на изпълнението на договорите за обществени поръчки, се осъществяват от главния счетоводител на Окръжен съд – гр. Силистра.

Чл. 14. Контролът по спазването и изпълнението на настоящите правила се осъществява от съдебния администратор/финансовия  контрольор на Окръжен съд – гр. Силистра.

Чл. 15. Контролните дейностите по организация и провеждане на процедурите за обществени поръчки и сключване на договора с избрания изпълнител, или прекратяване на процедурата, се осъществяват от Председателя на съда.

ІІ. ОПРЕДЕЛЯНЕ НА ПОТРЕБНОСТИТЕ И ПЛАНИРАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ. ОПРЕДЕЛЯНЕ СТОЙНОСТТА НА ПОРЪЧКАТА И ИЗГОТВЯНЕ НА ПЛАН-ГРАФИК

Чл. 16. Планирането на обществените поръчки се извършва едновременно с разработването на проекта на бюджет на Окръжен съд – гр. Силистра за следващата година на база представената обобщена справка от управителя сгради и/или други материално-отговорни лица, след събрани мотивирани заявки за необходимост от доставка на стоки, предоставяне на услуги или строителство и определяне на прогнозна стойност на поръчката. Предложенията следва да бъдат ефективни и оправдани с оглед на крайния очакван резултат и необходимите за това разходи. Заявителите на обществена поръчка оказват съдействие на отговорното лице за процедурата през целия процес на стартиране и провеждане на процедура за възлагане на обществената поръчка, оказват съдействие при изготвяне на писмени разяснения по документацията. 

Чл. 17. (1) Предложенията/заявките следва да съдържат следната информация: вид на обществената поръчка, описание на предмета на обществената поръчка, количество, прогнозна стойност /без ДДС/.

(2) Управителят сгради обобщава предложенията по ал. 1 в списък на планираните поръчки през годината, които представя за съгласуване от съдебния администратор/финансов контрольор, с цел планиране на средства за тях в проекта на бюджет на Окръжен съд. В проекта на Списък на планираните обществените поръчки задължително се включва следната информация:

1. обект на обществената поръчка – доставка, услуга или строителство /СМР/;

2. описание на предмета на поръчката, вкл. на обособените позиции, ако има такива;

3. вида на процедурата и евентуалния ред за възлагане на обществената поръчка по чл. 18 от ЗОП, в съответствие с прогнозната й стойност;

4. прогнозна стойност на обществената поръчка (без ДДС) и източник на финансиране;

5. количество или обем на поръчката;

6. индикативна дата за стартиране на процедурата и подготовката на заданието;

7. наличието на действащ договор със същия предмет;

8. срок/дата на изтичане на действащия договор;

9. препоръчителна дата за сключване на договор за възлагане на обществена поръчка.

(3). Прогнозната стойност на поръчката се определя от Управителя сгради по реда на чл. 21 от ЗОП.

(4). Прогнозната стойност на обществената поръчка се определя към датата на решението за откриване на процедура за обществена поръчка /чл. 21, ал. 2 от ЗОП/, анализира се стойността на предходни поръчки със същия обект, както и отчетните данни от предходни години за разходваните бюджетни средства за аналогични дейности и се коригира с предвидените промени в количеството  или стойността на съответната доставка или услуга. За дейности, за които такива данни не са налични, може да се изисква или възложи изготвянето на съответно предварително проучване за стойността на поръчката, включително и на обособените позиции. При определяне стойността на обществената поръчка се включват всички плащания без ДДС.

 (5) Общата стойност на планираните обществени поръчки се определя за всеки от видовете обекти (по смисъла на чл.3, ал.1 от ЗОП), съобразно обобщената обща стойност на заявените потребности от осъществяване на доставки, услуги или строителство за период от 12 месеца.

(6) Не се допуска разделяне на обществените поръчки по административно –организационен, функционален или друг принцип, с цел заобикаляне приложното поле на ЗОП.

 (7) Съгласуваният със съдебния администратор списък се предоставя на Административния ръководител да определи кои от дейностите могат и следва да бъдат изпълнени, след преценка на приоритетите и размера на средствата, които могат да бъдат осигурени за финансиране на заявените обществени поръчки.

(8) Изготвя се план-график на обществените поръчки, в който задължително се включват информацията по чл. 17, ал. 2 от настоящите правила, както и конкретния служител/и, които ще бъдат отговорни за подготовката на документацията за съответната обществена поръчка. В случай, че за конкретна обществена поръчка са налице основания за възлагането й чрез договаряне без предварително обявление, в проекта на план-графика се отбелязва правното основание по чл. 79 от ЗОП.

Чл. 18. (1) План-графикът на обществените поръчки се утвърждава от  Административния ръководител – председател на Окръжен съд – гр. Силистра и се публикува на вътрешната страница на съда. 

 (2) Контролът по изпълнението на план-графика на обществените поръчки се осъществява от съдебния администратор и определените възложители по проекти.

Чл. 19. Предварителен контрол за законосъобразност и целесъобразност в процеса по възлагане на обществени поръчки се осъществява от съдебния администратор, който осъществява предварителен контрол и преди плащанията по сключените договори след проведени процедури за възлагане на обществени поръчки.

Чл. 20. Откриването на процедура за възлагане на обществена поръчка, която не е включена в утвърдения план-график на планираните поръчки през годината, се допуска по изключение – след мотивирано предложение от Управителя сгради или друг заявител /структурно звено/ съгласувано от съдебния администратор и одобрено от Председателя на Окръжен съд – гр. Силистра. 

Чл. 21. Включените в утвърдения план-график обществени поръчки не задължават Окръжен съд – гр. Силистра да проведе съответните процедури за възлагане на обществени поръчки.

ІІІ. ПРОФИЛ НА КУПУВАЧА

Чл. 22. (1) Окръжен съд – гр. Силистра поддържа профил на купувача на интернет страницата си http://www.legalregion-ss.com.
 (2) В профила на купувача, при спазване на ограниченията във връзка със защитата на личните данни, обявяването на чувствителна търговска информация, както и при съблюдаване на правилата на конкуренцията, под формата на обособени за всяка обществена поръчка досиета, се публикуват под формата на електронни документи от системния администратор или друго определено длъжностно лице:

1. предварителните обявления;

2. всички решения, обявления и покани, свързани с откриването, възлагането, изпълнението и прекратяването на обществените поръчки;

3. документациите за обществени поръчки, с изключение на случаите, при които поради технически причини или такива, свързани със защита на информацията, не е възможно осигуряване на неограничен, пълен и пряк достъп чрез електронни средства;

4. разясненията, предоставени от възложителите във връзка с обществените поръчки;

5. протоколите и окончателните доклади на комисиите за провеждане на процедурите;

6. договорите за обществени поръчки и рамковите споразумения, включително приложенията към тях;

7. договорите за обществени поръчки заедно със задължителните приложения към тях;

8. допълнителните споразумения за изменения на договорите за обществени поръчки и рамковите споразумения; 

9. обявите за събиране на оферти и поканите до определени лица;

10. становищата на Агенцията по обществени поръчки във връзка с осъществявания от нея предварителен контрол.

 (3) Документите по ал. 2 за всяка обществена поръчка се обособяват в електронна преписка. 

(4) В случаите на изключението по ал. 2, т. 3 чрез профила на купувача се оповестяват начинът, мястото и редът за получаване на документите, които не са достъпни чрез електронни средства.

(5) При публикуване на документите по ал. 2 се заличава информацията, по отношение на която участниците правомерно са се позовали на конфиденциалност във връзка с наличието на търговска тайна, както и информация, която е защитена със закон. На мястото на заличената информация се посочва основанието за заличаване.

(6) Редът и сроковете за публикуване на документите в профила на купувача се определят с правилника за прилагане на закона.

(7) С публикуването на документите на профила на купувача се приема, че заинтересованите лица, кандидатите и/или участниците са уведомени относно отразените в тях обстоятелства, освен ако друго не е предвидено в закона.

Чл. 21. За всяка една публикация в профила на купувача освен в електронна форма, архивът се извежда и на хартиен носител за всяка отделна обществена поръчка. Окомплектованите в хронологичен ред на хартия публикации се прилагат към досието на обществената поръчка, за която се отнасят.

Чл. 22. Вътрешен контрол се осъществява от финансовия контрольор, който извършва проверка на публикуваната информация в профила на купувача в първия работен ден след публикуването й, което удостоверява с подписа си върху хартиения носител към досието на обществената поръчка.

Чл. 23. (В сила от 1.07.2017 г.) (1) Обменът на информация при възлагане на обществени поръчки се извършва с електронни средства за комуникация и при възлагане на обществените поръчки в Окръжен съд – гр. Силистра се използва единната национална електронна уеб-базирана платформа.

Чл. 24. (1) Документите по чл.22, ал.2, които се публикуват в Регистъра на обществените поръчки или на Портала за обществени поръчки, се изготвят и след съгласуването им по ред, определен от настоящите Вътрешни правила се предоставят за изпращане в АОП на служител, определен със заповед на Административния ръководител – председател на Окръжен съд – гр. Силистра за упълномощен потребител в Регистъра на обществените поръчки.

(2) Документите и информацията по ал. 1 се предоставят от главния счетоводител незабавно на системният администратор за публикуването им в профил на купувача.

Чл. 25. (1) За всяка конкретна обществена поръчка системният администратор обособява самостоятелен раздел в профил на купувача, представляващ електронна преписка със самостоятелен идентификационен номер и дата на създаването.

(2) Самостоятелният раздел за всяка обществена поръчка се поддържа от системния администратор в профила на купувача до изтичането на една година от: 

1. приключването или прекратяването на процедурата - когато не е сключен договор;

2. изпълнението на всички задължения по договора, съответно на всички задължения по договорите в рамковото споразумение.

IV. ПОДГОТОВКА И ОБЯВЯВАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Раздел І

ПОДГОТОВКА И ПУБЛИКУВАНЕ НА ПРЕДВАРИТЕЛНИ ОБЯВЛЕНИЯ ЗА ПЛАНИРАНИТЕ ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Чл. 27. (1) За предвидените в план-графика процедури за възлагане на обществени поръчки или рамкови споразумения може да се оповести намерението за възлагане на обществена поръчка през следващите 12 месеца чрез публикуване на предварително обявление /обявление за предварителна информация/, което след подписването му от възложителя, се предоставя за изпращане на служителите, определени със заповед на Административния ръководител – председател на Окръжен съд – гр. Силистра за упълномощени потребители в Регистъра на обществените поръчки.

(2) Упълномощените потребители за работа в Регистъра изпращат предварителните обявления до изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки за публикуване в Регистъра на обществените поръчки, в сроковете, предвидени в ЗОП.

(3) Предварителните обявления се публикуват в профила на купувача на електронната страница на Окръжен съд – гр. Силистра след изпращане по електронен път до Агенцията за обществени поръчки (АОП) на съобщение по утвърден образец.

(4) Предварителни обявления или съобщения за публикуването им в профила на купувача се изпращат за публикуване и в Официален вестник на Европейския съюз по реда на ал. 1 и 2, при наличие на планиран разход за предстоящата за възлагане поръчка, равна или над стойностните прагове, определени по реда на чл. 20 от ЗОП.

Раздел ІI

ПОДГОТОВКА НА ДОКУМЕНТАЦИЯ ЗА УЧАСТИЕ ПРИ ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ С ПРОЦЕДУРА ПО ЗОП ИЛИ ЧРЕЗ ПУБЛИЧНА ПОКАНА

Чл.28. (1) Заявителят изготвя докладна записка за процедури, финансирани със средства от бюджета на Окръжен съд – гр. Силистра до Председателя на Окръжен съд – гр. Силистра относно необходимостта от провеждане на обществената поръчка и нейното стартиране.

(2) Докладната записка/заявка, която съдържа следната информация 

1. Описание и предмет на поръчката;

2. Прогнозна стойност на поръчката без ДДС;

3. Ред за провеждане на поръчката се съгласува с финансовия контрольор 

Чл. 29. (1) Документация за участие се изготвя за всяка обществена поръчка, която съгласно утвърдения План-график на планираните обществени поръчки предстои да се възлага с процедура по ЗОП.

(2) Документацията за участие при провеждане на процедури по ЗОП има задължителното съдържание по чл. 31 от ЗОП /или по реда на глава двадесет и пета от ЗОП чрез публично състезание или пряко договаряне/

Чл. 30. (1) Лицата, изготвящи техническото задание, критерии за допустимост, методика и критерии за оценка, специфични технически изисквания и всички необходими предложения към документацията за провеждане на обществената поръчка трябва да притежават необходимата професионална компетентност по предмета на поръчката. Съставът на работната група - комисия се определя според спецификата на предмета на обществената поръчка от Административния ръководител /със Заповед/ и  включва:

- съдия

- съдебни служители;

- други експерти;

- външни консултанти, когато се изискват специални познания и опит - когато отговорното за подготовката на заданието длъжностно лице/или звено не разполага с административен капацитет за изготвянето му, заявителят може да отправи искане за привличане на външен експерт с образование, квалификация и опит в областта, съобразно предмета на поръчката.

(2) Условията по привличането и заплащането на външния експерт за подготовка на заданието за всяка конкретна обществена поръчка се определят с договор, сключен между Административния ръководител – Председател на Окръжен съд – гр. Силистра  и външния експерт.

(5) Докладната записка и проектът на заповед се съгласуват с финансовия контрольор.

   (6) Възложителят определя условия и размер на гаранция за участие в процедурата и условията и размера на гаранцията за изпълнение на договора.

Чл. 31. Комплектованата документация се съгласува от Главен специалист – стопанисване на съдебното имущество /заявител  със съдебния администратор.

 Чл. 32. Съгласуваната документация за участие по чл. 31 от ЗОП /или по реда на глава двадесет и пета от ЗОП чрез публично състезание или пряко договаряне/

се предоставя от съдебния администратор на Председателя на съда за подпис решението за откриване на процедурата при провеждане на процедура по ЗОП и утвърждаване на документацията.

 
    

Раздел ІІI

ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРА ПО ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА  

Чл. 33. След подписване на решение за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка по ЗОП и утвърждаване на документацията за участие, назначената със заповед на Административния ръководител комисия предоставят на електронен носител документите регламентиране с

разпоредбите на ЗОП и Правилника за прилагането на ЗОП.

Съдебният администратор организира и отговаря за:

1. изпращане за вписване в Регистъра на обществените поръчки на решението и обявлението за обществена поръчка от упълномощеният потребител в РОП служител, определен със заповед на Административния ръководител – председател на Окръжен съд – гр. Силистра, който отговаря за изпращане за вписване в Регистъра на обществените поръчки на решението и обявлението за обществена поръчка 

2. изпращане за публикуване под формата на електронни документи в „Официален вестник” на ЕС на обявлението за

обществена поръчка, при наличие на основание за това;

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

4. публикуване под формата на електронни документи в профил на купувача.

 Чл. 34. (1) При постъпили в предвидения от ЗОП срок писмени искания за разяснения по документацията за участие, те незабавно се насочват от възложителя за подготовка на отговор с резолюция към заявителя или към съдебния администратор

(2) Писмените разяснения се изготвят от служител/определения член на екипа в срок от 3 дни, след което се предоставят за съгласуване от съдебния  администратор и след утвърждаване от Административния ръководител – Председател на Окръжен съд – гр. Силистра, се публикуват на официалната страница съда в интернет, раздел „Профил на купувача“ и се изпращат на лицата, които са ги поискали. В разясненията не се посочва информация за лицата, които са ги поискали.

(3) След публикуването на всяко дадено писмено разяснение по документацията за участие, то става неразделна част от нея, като същото се прилага в обособения самостоятелен раздел на обществената поръчка в профил на купувача.

Чл. 35. (1/) Предложенията се приемат от служителя „Човешки ресурси” и се съхраняват там до момента, в който бъдат взети от председателя на комисията, назначена за отваряне, разглеждане и класиране на предложенията. 

(2) В сила от 1.07.2017 г., Обменът на информация при възлагане на обществени поръчки се извършва с електронни средства за комуникация.

(3) При приемане на предложението служителя „Човешки ресурси” отбелязва върху плика поредният номер, датата и часът на получаването, а посочените данни се записват в Регистър на подадените оферти със самостоятелен регистрационен номер, за което на приносителя се издава документ. Регистърът на подадените оферти за участие в процедура по възлагане на обществени поръчка съдържа:

1. предмет на обществената поръчка;

2. име/наименование на кандидата/участника;

3. пореден номер;

4. дата и час на получаване.

(4) Когато офертата е получена на ръка, на приносителя се издава документ, в който се отбелязват обстоятелствата по ал. 3, т. 3 и т. 4.

(5) Не се приемат и незабавно се връщат оферти или заявления за участие, които са получени след изтичане на крайния срок за подаването им, както и такива, които са в прозрачен, незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър по ал. 3.

Чл. 36. (1) Когато в първоначално определения срок за подаване на оферти или заявления за участие не са постъпили такива или е постъпила само една оферта или заявление заявителя предлага:

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

2. прекратяване на процедурата;

3. назначаване на комисия за провеждане на процедурата - само в хипотезата на една постъпила оферта или заявление за участие.

(2) Предложението се излага в доклад до Административния ръководител – Председател на Окръжен съд – гр. Силистра, като в зависимост от неговата преценка, подготвя проект на решение или заповед и го представя за подпис на възложителя.

Чл. 37. (1) Административният ръководител назначава комисия за извършване на подбор на кандидатите и участниците, разглеждане и оценка на офертите и провеждане на преговори и диалог със заповед, която се подготвя от заявителя в срок не по-късно от 3 работни дни преди датата на отваряне на офертите или заявленията за участие. Комисията се състои от нечетен брой членове.

(2) В състава на комисията се включва задължително един правоспособен юрист, съдебни служители, и външни консултанти, когато се изискват специални познания и опит, по преценка на Председателя на съда. 

(3) По отношение на членовете на комисията не трябва да е налице конфликт на интереси с кандидатите или участниците.

(4) В заповедта по ал. 1 се посочват датата, часът и мястото на провеждане на заседанието на комисията, резервни членове, както и срокът за изпълнение на възложената задача. 

 (5) Действията на комисията се протоколират, като резултатите от работата й се отразяват в доклад, който се утвърждава от Административния ръководител на Окръжен съд – гр. Силистра. Към доклада се прилагат протоколите от работата на комисията.

(6) Решенията на комисията се вземат с мнозинство от членовете й. Когато член на комисията е против взетото решение, той подписва протокола с особено мнение и писмено излага мотивите си.

(7) Правилата за работа на комисията за извършване на подбор на кандидатите и участниците, разглеждане и оценка на офертите и за провеждане на преговори и диалог се определят от разпоредбите на Закона за обществени поръчки и Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки.

(6) В 10-дневен срок от утвърждаване на доклада Административния ръководител – Председател на Окръжен съд – гр. Силистра издава решение за определяне на изпълнител или за прекратяване на процедурата.

Чл. 38. (1) Когато в резултат на проведена процедура по ЗОП е издадено решение за класиране и определяне на изпълнител по обществената поръчка, се изготвя проект на договор, въз основа на проекта за договор, включен в документацията за участие в процедурата и допълнен с всички предложения от офертата на участника, класиран за изпълнител, в два екземпляра - по един за възложител и за изпълнител. 

Съдебният администратор окомплектова договора за възлагане на обществена поръчка, преди подписването му, с изискуемите документи по ЗОП.

Така окомплектованият договор се предоставя на Административния ръководител и главния счетоводител за подпис. 

(2) При проведена процедура, която е подлежала на предварителен контрол по ЗОП, договорът за обществена поръчка не се подписва преди да е публикувано становището на изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки, както и ако публикуваното становище не потвърждава законосъобразния избор на процедура.

Чл. 39. (1) Когато в хода на процедурата са изискани и представени гаранции за участие, незабавно след подписване на договора за обществена поръчка гл. счетоводител писмено уведомява участника, че следва да предприеме действия да освободи гаранциите за участие на класираните на първо и второ място участници.

(2) В случай, че участникът или негов представител не потърси оригиналния документ за банкова гаранция, същият се съхранява в звено „Финансова дейност и снабдяване” и копие от уведомлението до участника по ал. 1 до изтичане на срока на неговата валидност, след което се прилага към досието на обществената поръчка.

Раздел IV 
ПРАВИЛА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ

ПОРЪЧКИ НА НИСКА СТОЙНОСТ

Чл. 40. (1) В деня на публикуване на обявата по чл.187, ал.1 от ЗОП на профила на купувача заявителя представя на системния администратор за публикуване кратка информация за поръчката на портала чрез директно въвеждане с използване на специализиран софтуер, предоставен от АОП.

(2) Информацията по ал. 1 се попълва по образец и съдържа данни за възложителя, кратко описание на предмета на поръчката, прогнозна стойност и срок за получаване на оферти. В информацията заявителят посочва връзка към съответния раздел в профила на купувача, в който са публикувани обявата и други документи, свързани с обществената поръчка. 

.

(3) В случаите по чл.193 от ЗОП заявителя оттегля информацията по ал.1 от портала. 

(4) На портала се осигурява публичен достъп до информацията по ал. 1 до изтичане на 3 години от датата на публикуване на информацията.

Чл. 41. (1) Административният ръководител - Председател на Окръжен съд - Гр. Силистра със заповед определя нечетен брой лица, които да разгледат и оценят получените оферти.

(2) За лицата по ал. 1 се прилагат изискванията по чл.51, ал.8 – 13 от ППЗОП.

(3) Комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване и обявява ценовите предложения. При извършване на тези действия могат да присъстват представители на участниците.

(4) Комисията съставя протокол за разглеждането и оценката на офертите и за класирането на участниците. Протоколът се представя на  възложителя за утвърждаване, след което в един и същ ден се изпраща на участниците и се публикува в профила на купувача. 

(5) Към офертата участниците подават декларация по образец за липсата на обстоятелствата по чл.54, ал.1, т.1 – 5 и 7 от ЗОП. 

(6) Декларацията за липсата на обстоятелствата по чл.54, ал.1, т.1, 2 и 7 от ЗОП се подписва от лицата, които представляват участника. Когато участникът се представлява от повече от едно лице, декларацията за обстоятелствата по чл.54, ал.1, т.3-5 от ЗОП се подписва от лицето, което може самостоятелно да го представлява.

Чл. 42. (1) Когато стойността на обществена поръчка не изисква изборът на изпълнител да се извърши с процедура по ЗОП, възлагането се извършва свободно.

(2) Инициирането на ангажименти за извършване на разход се осъществява по ред, определен със заповед на Административния ръководител.

(3) Когато се извършват разходи за доставки и услуги на стойности, допускащи свободен избор на изпълнител, отчитането и доказването на разхода се извършва с първични платежни документи и/или с писмен договор. При необходимост от сключване на писмен договор, същият се изготвя и съгласува с финансов контрольор.

(4) Когато се възлага строителство по смисъла на чл. 3 от ЗОП, независимо от стойността му, с изпълнителя се сключва писмен договор като за съгласуването му се спазва реда по ал. 3.

(5) Договорите по ал. 3 и 4 се сключват от Административния ръководител – Председател на Окръжен съд – гр. Силистра.

Чл. 43. Главният счетоводител на Окръжен съд – гр. Силистра отговаря за организирането, изготвянето и изпращането на информация по електронна поща с електронен подпис до Агенцията по обществени поръчки данни за договори за обществени поръчки, включително страни, предмет, обща стойност, изплатени суми и/или обезщетения, дата на сключване, а когато е приложимо – и дата и правно основание за прекратяване на договора; в случаите на неизпълнение на договор за обществена поръчка – кратко описание на неизпълнението на договора, датата, на която е установено, и/или срок, за който се прилага основанието за отстраняване. 

V. РЕГИСТЪР НА ПРОВЕДЕНИТЕ ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ. РЕГИСТЪР НА СКЛЮЧЕНИТЕ ДОГОВОРИ

Чл. 44. Регистрите за проведените процедури се водят от служителя ЧР, а за сключените договори от управителя сгради.

Чл. 45. Контролът по воденето на регистрите се осъществява от съдебния администратор.

VІ. ПРОСЛЕДЯВАНЕ И КОНТРОЛ ПО ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ДОГОВОРИТЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 

Чл. 46 Отговорност по изпълнението на всички договори за доставки, услуги или строителство, независимо от приложения ред за избор на изпълнител, се носи от главен специалист стопанисване на съдебното имущество и главния счетоводител.

Чл. 47 (1) Главният счетоводител, на който е възложен контрола по изпълнение на договорите, задължително получава копие от съответния договор и от приложенията към него и следи за спазване на общата стойност и срока за изпълнение на договора. Управителят сгради следи за съответствието на изпълнението с изискванията по договора относно техническите спецификации, изискванията за качество и количество, както и за други параметри, съобразно предмета на поръчката и клаузите на договора.

(2) При установени несъответствия в изпълнението, незабавно се уведомява Председателя на съда и съдебния администратор.

Чл. 48 (1) Приемането на изпълнението по договорите за доставки, услуги или строителство се извършва от управителя сгради, от главния счетоводител или от комисия, назначена със заповед на Председателя на Окръжен съд – гр. Силистра.

(2) Приемането на изпълнението се оформя в протокол, в който се описват и всички недостатъци на изпълнението, ако са установени такива, и се определя подходящ срок за отстраняването им. Протоколът се оформя двустранно с подписи на упълномощени представители на изпълнителя.

Чл. 49. Уведомява се съдебния администратор за приемане на работата, като му се предават своевременно съставените и подписани документи за това и становище в случай, че следва да се предприемат действия по удържане на гаранция или налагане на неустойки по договора.

Чл. 50. (1) Плащанията по договорите за обществени поръчки се осъществяват от отдел „Счетоводство“ съобразно клаузите им, след представяне и проверка на необходимите документи, удостоверяващи настъпването на основание за плащане от лицето, отговорно за изпълнението на договора.

(2) След приключване изпълнението на договор за обществена поръчка и при липса на основание за усвояване на гаранцията за изпълнение, същата се освобождава от отдел „Счетоводство” по ред, в  зависимост от формата й - парична сума или банкова гаранция.

Чл. 51. (1) След приключване изпълнението на всеки договор за обществена поръчка, сключен след проведена процедура по ЗОП или при предсрочно прекратяване на такъв договор, в 20-дневен срок от настъпване на съответното обстоятелство, главният счетоводител предава на съдебния администратор за съгласуване попълнена бланка, утвърден от изпълнителния директор на АОП.

(2) Служител, упълномощен потребител в РОП, в 5-дневен срок от предоставянето му на информацията по ал. 1 я изпраща до АОП.

VII. СЪСТАВЯНЕ И СЪХРАНЕНИЕ НА ДОСИЕТАТА ЗА

ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Чл. 52. (1) Заявителят предава на съдебния администратор досието за всяка обществена поръчка, възложена с процедура по ЗОП, който съхранява същите до изтичане срока на действие на договора за обществена поръчка, след което го предава за съхранение в учрежденския архив, съобразно утвърдените вътрешни правила в Окръжен съд – гр. Силистра.

(2) В досиетата по ал. 2 и ал. 4 се прилагат и заповедите за заместване на Председателя на съда или за упълномощаване на длъжностни лица за извършване на действия по възлагане на обществени поръчки.

 (3) Досиетата на процедури по ЗОП, които са прекратени се съхраняват в предвидения от закона срок, считано от датата на решението за прекратяване.

Чл. 53. Достъп до досиетата за обществени поръчки и съдържащите се в тях документи се осигурява от съдебния администратор.

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

§ 1. За неуредените въпроси в настоящите вътрешни правила се прилагат разпоредбите на Закон за обществените поръчки /обн., ДВ, бр. 13 от 16.02.2016 г., в сила от 15.04.2016 г./, Правилника за прилагане на Закона за обществените поръчки /обн., ДВ, бр. 28 от 8.04.2016 г., в сила от 15.04.2016 г./.  и други нормативни актове, уреждащи подобни въпроси, както и издаваните въз основа на тях административни разпореждания на Председателя на съда. 

§ 2. Настоящите правила са част от системата за финансово управление и контрол в Окръжен съд – гр. Силистра и могат да се допълват, изменят и актуализират при изменения в нормативната база, касаеща провеждането на обществените поръчки.

§ 3. Настоящите правила са утвърдени със Заповед на Административния ръководител – Председател на Окръжен съд – гр. Силистра № 164/03.05.2016 г. и са публикувани във вътрешната страница на съда.

§ 4. Всички съдии и съдебни служители на Окръжен съд – гр. Силистра са длъжни да се запознаят и да спазват вътрешните правила за възлагане на обществени поръчки.

14. 06. 2022 година

Главен счетоводител: 

7500 Силистра, ул. Симеон Велики № 31
тел. 086/816 601, факс: 086/816 602, e-mail: sos_silistra@abv.bg
7500 Силистра, ул. Симеон Велики № 31
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