РАЙОНЕН СЪД-ТОПОЛОВГРАД


                                                                   УТВЪРДИЛ:

      АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ:

                                                                              /ИВАН ХРИСТОВ/

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА
  ЗА ПЛАНИРАНЕ, ОРГАНИЗАЦИЯ И ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ И ЗА КОНТРОЛ НА ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА СКЛЮЧЕНИТЕ ДОГОВОРИ ЗА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ В РАЙОНЕН СЪД ГР. ТОПОЛОВГРАД

Използвани съкращения

ЗОП - Закон за обществените поръчки;

ППЗОП - Правилника за прилагане на ЗОП;

СФУК - Система за финансово управление и контрол

Глава първа
ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
 Чл.1. Целта на настоящите Правила е уреждане на взаимодействието между отделните звена, съобразно административната структура на Районен съд гр.Тополовград при управлението на процеса за разходване на бюджетните средства чрез обществени поръчки за доставки, услуги и строителство, във връзка с приложното поле на нормативната уредба на обществените поръчки /ЗОП и ППЗОП/.

Чл. 2.(1) С вътрешните правила се определят организацията и дейността по планирането, подготовката, провеждането, контрола на процедурите за възлагане на обществени поръчки, по реда на Закона за обществените поръчки (ЗОП), както и контрола върху изпълнението на сключените договори.

(2) С настоящите правила се определят реда и условията за осъществяване на превантивен, текущ и последващ контрол по отношение на всеки етап/фаза от възлагане на обществена поръчка по реда на ЗОП, в синхрон и координация с правилата и нормите, разписани в действащата Система за финансово управление и контрол на Районен съд гр.Тополовград, както и контрола по изпълнението на сключените договори за поръчка.
(3) Вътрешните правила се прилагат от всички длъжностни лица, които имат задължения по изпълнение на дейностите по организирането и провеждането на обществени поръчки, и контрол върху изпълнението на сключените договори за обществени поръчки.
Чл. 3.(1) Възлагането на обществени поръчки се провежда в съответствие с разпоредбите на ЗОП.

(2) Обществените поръчки, попадащи в стойностните граници на чл.14 от ЗОП се възлагат, в зависимост от предмета и специфичните им характеристики чрез регламентираните в ЗОП правила.
(3) При наличие на хипотезите, изчерпателно разписани в нормата на чл.14, ал.4 от ЗОП, обществените поръчки се възлагат по реда на глава VIII „а" от ЗОП при спазване на условията и изискванията, регламентирани в настоящите правила.
(4) Общата стойност на планираните обществени поръчки се определя за всеки от видовете обекти (по смисъла на чл.З от ЗОП), съобразно обобщената стойност на заявените потребности от осъществяване на доставки, услуги или строителство в Районен съд гр.Тополовград за цялата бюджетна година.
Чл. 4 Възложител е Административният ръководител - председател на Районен съд гр.Тополовград.

Чл. 5 Заявители на обществени поръчки могат да бъдат служителите на следните длъжности: гл. специалист човешки ресурси и административна дейност  и главен счетоводител.

Чл. 6 Предварителният контрол относно поемане на задължения или извършване на разход се осъществява в съответствие с разпоредбите на СФУК - бюджетен процес, предварителен контрол и двоен подпис.

Глава втора

ПЛАНИРАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ

Раздел I ОПРЕДЕЛЯНЕ НА ПОТРЕБНОСТИТЕ

Чл. 7 (1) Потребностите от обществени поръчки се планират в тригодишната бюджетна прогноза и се конкретизират в проектобюджета на съда за съответната календарна година.

(2) Всеки конкретен заявител преценява потребностите през предстоящата финансова година от изпълнение на поръчки, които съгласно чл. 3 от ЗОП могат да се определят като обекти на обществени поръчки, залегнали са в проекто-бюджета на съда, и обявява констатациите си. За целта заявителят изготвя Заявка за потребностите от обществени поръчки в срок до 31.12. на предходната бюджетна година и я предоставя (на хартиен или електронен носител) на гл.специалист чрад на съда. Информацията трябва да съдържа описание на предмета на предстоящите поръчки за строителство, доставка и услуги поотделно.
(3) Заявените потребности от обществени поръчки в Заявка за потребностите, след утвърждаване на бюджетната сметка на съда от ВСС, се възприемат като предстоящи.
Чл. 8 (1) С цел прегледност на получената информация и ускоряване процеса на анализиране и приоритизиране на отделните потребности, гл. специалист обобщава получените заявки по видове, изготвяйки комплексна заявка за необходимостта от възлагане и изпълнение на обществени поръчки.

(2) Изготвената заявка с обобщена информация за планираните обществени поръчки за следващата бюджетна година има следното задължително съдържание:

а)
предмет на поръчката;

б)
обща (ориентировъчна) стойност на поръчката;

в)
видът на процедурата съгласно стойностите

г)
приблизителна начална дата за стартиране и подготовката на процедурата;

д)
периода, в който трябва да се реализира поръчката;

е)
отговорно лице за подготовка и стартиране на процедурата

ж)
отговорно лице за съдействие по техническата част на съответната обществена
поръчка.

(3) След окончателно дефиниране на целите по заявените проекти, гл. специалист чрад на съда обобщава окончателно формулираните заявки, които се съгласуват с Административния ръководител - председател на съда. В срок не по-късно от 31.01. на текущата бюджетна година се провежда съвместно обсъждане между съответните длъжностни лица и се извършва окончателната систематизация и подреждане по приоритетна последователност на поръчките.

Раздел II
ИЗГОТВЯНЕ НА ПЛАН-ГРАФИК

Чл.10 (1) Гл. специалист чрад на PC гр.Тополовград обобщава и изготвя годишен План-график за изпълнението на обществените поръчки, спрямо които има одобрен финансов ресурс.

(2) Изготвеният План-график се представя на Административния ръководител -председател на PC гр.Тополовград за утвърждаване.

Чл.11 (1) Актуализация на утвърдения План-график се извършва при възникване на необходимост от включване на нови задачи за изпълнение по процедурите, коригиране на срокове и/или за определяне механизми за преодоляване на непредвидени, но възникнали в процеса на изпълнение на поръчката затруднения.

(2) Редът и условията на актуализацията следват структурата и начина за изготвяне на основния план — график за изпълнение на дейностите за съответната бюджетна година.

Глава трета

ПОДГОТОВКА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ Чл.12 Възлагането на обществени поръчки се извършва съгласно утвърдения План-график.

Чл.13. Съответният служител, отговорен за подготовката на процедурата, попълва контролен лист за предварителен контрол на провежданата процедура, а главният счетоводител отразява наличието на бюджетен кредит към момента на откриване на процедурата.

Глава четвърта

ОРГАНИЗАЦИЯ ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА

ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Раздел I ПОДГОТОВКА И ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ПО ЧЛ. 16 ОТ ЗОП

Чл. 14 (1) Решенията и обявленията за откриване на процедури за провеждане на обществени поръчки, както и информационната документация, съдържаща указания към кандидатите/участниците се изготвят от определени със заповед на Административния ръководител на съда длъжностни лица, в това число задължително и един магистрат.

(2) Определените по ал.1 длъжностни лица отговарят за цялостното провеждане на процедурите в съответствие с изискванията на ЗОП и ППЗОП.
(3) Техническата част от документацията се изготвя от лица с необходимата професионална квалификация в съответната област, определени от Административния ръководител - председател на PC гр.Тополовград.

(4) Изготвената от лицата по ал.1 и ал.З информационна документация, съдържаща указания към кандидатите/участниците за участие в обществената поръчка след съгласуване от юрист — определен от председателя на съда магистрат, се одобрява от Административния ръководител - председател на съда.
(5) В обявлението за обществена поръчка в графа "лице за контакт" задължително се посочва длъжностното лице по процедурата. .
Чл.15 (1) Одобрените от Възложителя информационни документации се предоставят за закупуване от потенциалните кандидати/участници в служба „Регистратура" на PC гр.Тополовград.

(2)
Всички комуникации и действия с участниците/кандидатите, свързани с
провеждането на всяка конкретна процедура са в писмен вид.

(3) Участниците/кандидатите може да представя своите писма и уведомления чрез факс, препоръчано писмо с обратна разписка, чрез куриерска служба или по електронен път при условията и по реда на Закона за електронния документ и електронния подпис, като същите следва да бъдат адресирани до лицето за контакти - отговорно за поръчката, което е посочено в обявлението за обществената поръчка.
(4) В случаи на постъпили писмени искания за разяснения в сроковете по ЗОП относно документацията за участие, служителят изготвил документацията отговаря писмено в 4-дневен срок от постъпване на искането, като подготвя отговора,, който се одобрява от административния ръководител на съда и изпраща до всички, които са закупили документация за участие и са посочили адрес за кореспонденция, без да отбелязва в отговора, кой участник е направил запитването. Разяснението се прилага и в документацията, която се закупува от други участници.
(5) В случай, че от предоставяне на разяснението от възложителя до крайния срок за получаване на оферти или заявления за участие остават по-малко от 6 дни, а в случаите по чл.14, ал.З /опростени правила/ - по-малко от три дни, възложителят е длъжен да удължи срока за получаване на оферти или заявления за участие с толкова дни, колкото е забавата.
(6)
За подадените оферти за участие във всяка отделна процедура в служба
„Регистратура" се изготвя входящ регистър, в който се записват данни за: предмета на
поръчката, обособената позиция, за която се подава офертата (при процедура с обособени
позиции), наименование на участника/кандидата, адрес за кореспонденция, телефон и по
възможност факс и електронен адрес. Върху всеки плик се поставя входящ номер, дата и час,
за което на приносителя се издава документ.

(7) Офертите могат да се подават и по пощата, чрез препоръчано писмо, с обратна разписка. За дата и час на получаване, се счита датата и часа на получаване в Районен съд гр.Тополовград, удостоверено с подписа на съдебния служител от служба „Регистратура", получил и завел в регистъра офертата.

(8) След изтичане срока за подаване на офертите служителят от служба „Регистратура" предава офертите на гл. специалист чрад на PC гр.Тополовград, който ги съхранява до деня и часа, определени за провеждане на заседания на комисията.
Чл.16 (1) Възложителят назначава комисия за разглеждане и оценяване на офертите и определя нейния председател в зависимост от вида на процедурата, един от които задължително е правоспособен юрист, а останалите са лица, притежаващи необходимата професионална квалификация и практически опит в съответствие с обекта и сложността на поръчката. В заповедта за определяне на комисия се посочват и резервни членове.

(2) Заповедта по ал. 1 се изготвя от служителя, отговорен за поръчката.

(3) В деня и часа, определени за провеждане на процедурата, офертите се предоставят на Председателя на Комисията.
(4) Комисията разглежда офертите по допустимост и ги оценява в съответствие с предварително обявената „Методика за оценка и класиране" от документацията на съответната процедура (в случаите, когато критерият за оценка е „икономически най-изгодна оферта").
(5) Комисията съставя протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите, в обем и съдържание, съгласно изискванията на ЗОП и приключва своята работа с подписване на протокола от всички членове.
(6)
При процедури на договаряне, направените предложения и постигнатите
договорености с всеки участник се отразяват в отделен протокол, който се подписва от
членовете на комисията и от участника. След провеждане на договарянето комисията изготвя
доклад до Възложителя, в който предлага класиране на участниците.

(7)
Възложителят осъществява контрол върху работата на Комисията по реда на чл.36 а
от ЗОП, за което:

а/ издава писмени указания за отстраняване на установените нарушения в работата на комисията, в случай че се установят такива;

б/ в случаите когато не се установи нарушение, утвърждава изготвения протокол и отбелязват датата.

Чл. 17. Юристът от комисията изготвя проект на Решение за класиране и определяне на изпълнител, с който да бъде сключен договор. Решението се предава за подпис от Възложителя.

Чл.18. Класираните участници/кандидати, както и участниците/кандидатите, отстранени от участие в процедурата се уведомяват писмено в тридневен срок от постановяване на Решението на Възложителя. Уведомителните писма се изготвят от служителя отговорен за процедурата.

Чл.19. Служителят - отговорен за процедурата, уведомява писмено главния счетоводител на PC гр.Тополовград за възстановяване на гаранциите за участие в законоустановените срокове.

Раздел II ВЪЗЛАГАНЕ НА ПОРЪЧКИ ПО РЕДА ЧЛ.14, АЛ.5 ОТ ЗОП Чл.20 Правилата по настоящия раздел се прилагат, когато стойността на обществената

поръчка, без ДДС, е в съответствие с чл.14, ал.5 от ЗОП.

Чл.21 (1) При възлагане на поръчки по предходния член, длъжностните лица не са

длъжни да събират оферти.

(2) В случаите на чл. 14, ал.5, т.2 и 3 от ЗОП възложителят може да не сключва писмен договор и да докаже сделката с първични платежни документи.
(3) Възложителят е длъжен да сключва писмени договори, когато предмет на поръчката е строителство.
Раздел III ВЪЗЛАГАНЕ НА ПОРЪЧКИ ПО РЕДА НА ГЛАВА ОСЕМ  “ А” ОТ ЗОП Чл.22. (1) Правилата по настоящия раздел се прилагат, когато стойността на

обществената поръчка, без данък добавена стойност е в съответствие с чл.14, ал.4 от ЗОП.

(2) Не се допуска разделяне на предмета на поръчката с цел заобикаляне на праговете

по ал. 1

Чл.23.(1) При възлагане на поръчки по настоящия раздел, определените със заповед на Административния ръководител на PC гр.Тополовград длъжностни лица събират оферти чрез публикуване на публична покана по образец на АОП.

(2) Административният ръководител на съда определя упълномощен потребител, който да въвежда публичните покани в регистъра на АОП.
(3) Поканата се изготвя по образец, утвърден от изпълнителния директор на Агенцията, и съдържа най-малко следната информация:
1. наименование и адрес на възложителя;

2. описание на предмета на поръчката, а когато е приложимо - и количество и обем;

3. изискванията на възложителя за изпълнение на поръчката;

4.
критерия за възлагане, а когато изборът се извършва по критерий „икономически
най-изгодната оферта" — и показателите за комплексна оценка с тяхната относителна тежест;

5.
срок за получаване на офертите.

(5) Поканата се публикува на Портала за обществените поръчки по ред, определен с Правилника за прилагане на закона, и се посочва срок за публичен достъп до нея, който не може да бъде по-кратък от 7 дни. Едновременно с това поканата се публикува и в профила на купувача.

(6) Възложителят може да публикува съобщение за поканата и в печатни издания, както и да я изпрати до избрани от него лица, без да променя условията. В съобщението не може да се съдържа повече информация от тази в поканата, публикувана в портала.
(7) Срокът за получаване на офертите не може да бъде по-кратък от срока за публичен достъп до поканата. При промяна на първоначално обявените условия възложителят е длъжен отново да приложи реда за събиране на оферти.
(8)
Постъпилите оферти се приемат и завеждат в Регистър в служба „Регистратура" на

съда.

(9)
След изтичане на срока за подаване на оферти, Възложителят издават заповед, с
която определя длъжностни лица, /не по-малко от две/ които да разгледат и оценят
постъпилите оферти.

(10) Лицата изготвят протокол за работата си в указания в заповедта срок и представят същия за утвърждаване на възложителя.
(11) Преди подписване на договор, избраният изпълнител задължително представя необходимите документи от съответните компетентни органи за удостоверяване липсата на декларирани от него данни за сключване на договор. Документите и проекто-договора се представят на главния счетоводител за предварителен контрол за законосъобразност.
(12) Главният счетоводител проверява наличността на всички изискуеми документи и ако констатира липсата на някой от тях, дава разумен срок на длъжностното лице отговарящо за договора да ги набави.
(13) След положително становище на главния счетоводител, договора се предоставя на избрания изпълнител и на Възложителя за подпис и се регистрира.
Раздел IV ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ ПРИ ЛИПСА НА БЮДЖЕТНИ СРЕДСТВА ПО УТВЪРДЕНАТА БЮДЖЕТНА СМЕТКА

НА СЪДА

Чл. 24 При потребност от обществена поръчка и свързаните с нея предстоящи процедури, отговорният служител определя параметрите на потребността, обект на обществена поръчка.

Чл. 25 (1) При липса на средства по утвърдената бюджетна сметка /установена необходимост от основен ремонт/  главния счетоводител и отговорното лице изготвя мотивирано предложение до ВСС/МП за осигуряване на необходимите средства/за провеждане на обществената поръчка. 
(2) Отговорното лице изготвя справка, която съдържа:

1. Подробно описание на обекта на обществената поръчка, по видове работи и количествени сметки.

2. Прогнозна стойност на поръчката.

3. КСС/СС.

4. Оферти.

Чл.26 Административният ръководител-председател на съда утвърждава Предложението до съответния орган.

Чл. 27 В компетенциите на Министерство на правосъдието, въз основа на изпратеното Предложение, е да осигури финансови средства и да проведе съответната обществена поръчка (в случаите, касаещи основен ремонт).

Чл.28 При липса на средства по одобрената бюджетна сметка на съда е задължително предварително осигуряване на финансови средства от страна на ВСС. За целта отговорният служител изпраща на ВСС мотивираното предложение за актуализиране на бюджетната сметка със стойността на поръчката, придружено с КСС, оферти и др.п. (в случаите, касаещи текущ ремонт/услуги/доставки и др.)

Чл.29 След отпускане на необходимите финансови средства от ВСС, с което разходът е одобрен, служителят отговорен за подготовката на процедурата, попълва контролен лист за предварителен контрол и заедно с копие от решението на ВСС ги предоставя на  главния счетоводител.

Чл.30 След осъществяване на предварителен контрол Административният ръководител-председател на съда:

1. определя оторизирано лице за осъществяване на сделката в случаите по чл.14, ал.5 от ЗОП и издава заповед, с която му делегира тази отговорност.

2. определя оторизирано лице за събиране на ценови оферти с публикуване на покана и издава Заповед, с която делегира тази отговорност на съответното длъжностно лице.

3. валидира Решението за откриване на съответната процедура за възлагане на обществена
 поръчка в случаите по чл.14, ал.1 и ал.2 от ЗОП след осъществени контроли.

             Чл.31 Отговорното лице изпраща решението за откриване на процедури за възлагане на обществени поръчки до АОП за вписване в Регистъра на ОбП, съгласно чл.22, т.1 от ЗОП и при желание от страна на Административният ръководител-председател на съда изпраща за публикуване информация за обществената поръчка в местен вестник или в национален ежедневник.

Чл.32 Административният ръководител-председател на съда може по собствена инициатива или по предложение на заинтересовано лице, еднократно да направи промени в обявлението и/или документацията на обществената поръчка при условията и реда на чл.27а от ЗОП.

Глава пета

ДОГОВОРИ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 
Чл.24. (1) Възложителят сключва договор за изпълнение на предмета на поръчката по процедурата или съответните обособени позиции (ако има такива) с участника, определен за изпълнител в резултат на проведената процедура за целия обект на поръчката или за съответната обособена позиция, като спазва нормативно определените срокове по чл.41, 41а от ЗОП.

(2) Договорът за обществена поръчка се сключва в пълно съответствие с проекта на договор, представен в документацията за участие и включва задължително всички предложения от офертата на участника, определен за изпълнител.

(3) В случай, че участникът, определен за Изпълнител не представи документите по чл.47 ал.9, респ. чл.48, ал.2 от ЗОП в едномесечен срок от обявяване на решението за избор на изпълнител или неоснователно откаже да сключи договора за изпълнение на поръчката, Възложителят прекратява процедурата или определя за изпълнител класирания на второ място в процедурата с решение.

Чл. 25 (1) Договорите се изготвят в два екземпляра (по образец от документацията) и се комплектоват с документите на изпълнителя от служител, отговорен за конкретната процедура.

(2) Договорът се съгласува от юрист/магистрат и се предоставя на главния счетоводител заедно с попълнена заявка за поемане на задължение и досието съдържащо: протокола (доклада) на комисията, решението за избор на изпълнител, офертите на участниците/кандидатите, договора и доказателства за липса декларираните по чл. 47, ал. 1 и 2 от ЗОП обстоятелства и документ за гаранция за изпълнение.

(3) Главният счетоводител дава мнение следва ли да се поеме задължението и предоставя договора на Възложителя за подпис.

Чл.26 (1) Служителят, отговорен за поръчката представя на главния счетоводител екземпляр от подписания договор с всички приложения към него за сведение, изпълнение и осчетоводяване, и прилага копие в досието на съответната процедура.

(2) Оригинала на сключения договор се съхранява в регистър, воден от главния счетоводител.

Чл.27 В седемдневен срок след сключването на договора за възлагане на обществена поръчка и след изпълнението му, служителят отговорен за поръчката изпраща по електронен път и на хартиен носител в Агенцията по обществени поръчки информация за сключването/изпълнението на съответния договор за вписване в Регистъра на обществените поръчки.

Чл.28. Договор за обществена поръчка, сключен след проведена процедура не може да бъде изменян или допълван, освен по изключение при следните хипотези: 1 когато в резултат на непредвидени обстоятелства се налага:

а)
промяна в сроковете на договора, или

б)
частична замяна на дейности от предмета на поръчка за строителство или услуга,
когато това е в интерес на възложителя и не води до увеличаване стойността на договора, или

в)
намаляване общата стойност на договора в интерес на възложителя поради
намаляване на договорените цени или договорени количества или отпадане на дейности

2. при изменение на държавно регулирани цени, когато основен предмет на договора за обществена поръчка е дейност, чиято цена е обект на държавно регулиране и срокът му на изпълнение е над 12 месеца

3. когато се налага увеличение в цената поради приемането на нормативен акт - до размера, произтичащ като пряка и непосредствена последица от него, или

4.
при удължаване срока на договор за доставка или услуга с периодично или
продължително изпълнение, в случай че едновременно са изпълнени следните условия:

а) не по-късно от 6 месеца преди изтичане на срока на договора възложителят е открил процедура със същия предмет за последващ период, която не е завършила с избор на изпълнител;

б)
срокът на договора се удължава до избора на изпълнител, но не повече от 6 месеца;

в)
прекъсване в доставката или услугата би довело до съществени затруднения  за възложителя;

                                                     Глава шеста
                                                      ГАРАНЦИИ
Чл.29 (1) Гаранциите за участие в процедурата, съответно - за изпълнение на договора се представят в една от следните форми:

а)
депозит на парична сума по сметка на Възложителя;

б)
банкова гаранция в полза на Възложителя.

(2) Участникът, респ. определеният Изпълнител избира сам формата на гаранцията за участие, съответно за изпълнение.
(3) Размерът и валутата на гаранциите се определя в обявлението за обществената поръчка.
(4)
Банковите разходи по откриването на банковите гаранции са за сметка на
Изпълнителя. Разходите по евентуалното им усвояване - за сметка на Районен съд
гр.Тополовград. Изпълнителят трябва да предвиди и заплати своите такси по откриване и
обслужване на гаранциите така, че размера на гаранцията да не бъде по-малък от определения
в процедурата.

(5) Районен съд гр.Тополовград освобождава гаранциите без да дължи лихви за периода, през който средствата законно са престояли при него.
(6) В случаите, когато участникът/изпълнителят е избрал форма на гаранция - банкова гаранция, съответното длъжностно лице, отговорно за процедурата предоставя копия от банковите гаранции на главния счетоводител на съда за тяхното осчетоводяване.
Чл. 30. (1) За освобождаване на парични гаранции за участие, служителят, отговорен за поръчката подготвя писмо с административните сведения на участника или кандидата до главния счетоводител на съда, като прилага копие от платежното нареждане.

(2)
Главният счетоводител на PC гр.Тополовград в срок от 3 работни дни от получаване на
писмото по ал.1 извършва анализ за наличието на сумата и изготвя платежно нареждане за
възстановяването й.

(3)
За освобождаване на банкови гаранции за участие, служителят отговорен за
поръчката подготвя придружително писмо до кандидата/участника и връща оригинала на
гаранцията.

Чл.31. Гаранциите за добро изпълнение на договора се определят в съответствие на изискванията на ЗОП.

Чл.32. Служителя, отговорен за поръчката подготвя писмо до главния счетоводител на съда с административните сведения на изпълнителя, за освобождаване на паричната гаранция за добро изпълнение и прилага копие от платежното нареждане при приключване на договора, освен ако не е включена друга клауза в същия.

Чл.ЗЗ (1) В случай на предсрочно изпълнение на договора, банковата гаранция за добро изпълнение се освобождава от служителя отговорен за поръчката с придружително писмо, като връща оригинала на банковата гаранция на изпълнителя. Копие от гаранцията остава в досието на процедурата.

(2) Срокът и валидността на банковата гаранцията за добро изпълнение се следи от служителя изготвил съответния договор.
                                                                   Глава седма 
                                                                  ОБЖАЛВАНЕ

Чл. 34 Възложителят уведомява незабавно служителя по процедурата за всяка подадена жалба за отмяна на решение или направено искане за налагане на временна мярка по реда на ЗОП и съответния юрист - магистрат, който изготвя необходимите становища по процедурата.

Чл. 35. Юристът/магистрат/ по процедурата уведомява служителя, отговорен за поръчката за влезлите в сила определения и решения по дела във връзка с обжалвани процедури за обществени поръчки.
                                                                     Глава осма

СЪХРАНЕНИЕ НА ДОКУМЕНТАЦИЯТА ПО ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Чл.36 (1) До изтичане срока за подаване на офертите/предложенията, цялата документация по подготовката на процедурата се съхранява от съответният служител отговорен за процедурата.

(2) По време на работата на комисията и след приключването на работата и до сключване на договор цялата документация заедно с постъпилите оферти/предложения се съхранява от длъжностното лице по процедурата. Съхранението на цялата информация в хода на провеждане на процедурата се извършва по начин, който гарантира целостта, достоверността и поверителността на заявленията за участие и офертите.

Чл.37 (1) За всяка обществена поръчка се съставя досие, което съдържа всички документи, съставени във връзка с нейното възлагане, провеждане и изпълнение.

(2) Документацията по ал.1 се комплектова и съхранява при гл. специалист човешки ресурси и адм. дейност на PC гр.Тополовград.

Чл.38. Цялата документация по провеждането на процедурата за възлагане на обществена поръчка се съхранява за срок от четири години след приключване изпълнението на договора.

                                                                 Глава девета
    КОНТРОЛ ВЪРХУ ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ДОГОВОРИТЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ И МОНИТОРИНГ НА ПЛАНИРАНЕТО, ПОДГОТОВКАТА, ПРОВЕЖДАНЕТО И ВЪЗЛАГАНЕТО НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 
Чл.39 Контрол за изпълнение на договорите за възлагане на обществени поръчки се осъществява от:

Гл. специалист чрад на съда, който оказва необходимото съдействие за изпълнение на договора за възлагане на обществена поръчка;

главния счетоводител, които осъществяват контрол за срочното, точно и законосъобразно изпълнение на задълженията за навременното извършване на плащания и осчетоводяване по договора.

Чл.40 (1) При осъществяване на контрола по изпълнение на задълженията по договора за възлагане на обществена поръчка заявителят попълва контролен лист №3.

(2) При установяването на нередности заявителят изготвят писмен доклад до Възложителя, в който се посочва :

-извършените/неизвършените до момента работи (услуги, дейности, доставки); 
-изпълнени ли са в срок или не задълженията по договора за обществена поръчка;
-осъществените плащания и въз основа на кои счетоводни документи;                     -проблемите при изпълнение на поръчката.

Чл.41 При неизпълнение на клаузи по договора заявителя уведомява Възложителя, който предприема необходимите действия за търсене на отговорност от изпълнителя.

Чл.42 При приемане на извършената работа се съставя протокол, подписан от заявителя или упълномощено от него лице и изпълнителя. В протокола се описват всички недостатъци на изпълнението, ако са установени такива и се определя подходящ срок за отстраняването им.

Чл.43 (1) При изплащане на суми по договори за обществени поръчки, извършената работа /доставената стока или извършената услуга/ следва да се доказва въз основа на първични платежни и разходооправдателни документи.

(2) При строителство към първичните платежни документи се прилага и количествено-стойностна сметка, Акт обр. 19, анализи и първични платежни документи, доказващи количеството и единичната цена за вложените материали.
(3) Към документите следва да се прилага и Приемо-предавателен протокол, подписан от изпълнителя и отговорното длъжностно лице от PC гр.Тополовград, приело работата по обекта на обществената поръчка.
Чл.44 С провеждането на мониторинг на реализираните обществени поръчки в Районен съд гр.Тополовград се цели осигуряване на достоверна информация за всички поръчки в цялост и за всяка конкретна обществената поръчка във всичките й фази, както и за всички действия на участниците в дейностите по поръчката на всички нейни етапи.

Чл. 45. Цялостен мониторинг по отношение на дейността по възлагане на обществени поръчки се осъществява от гл. специалист чрад..

Чл. 46. Цялостен мониторинг по отношение на изпълнението на сключените договори в резултат на проведените обществени поръчки, събирането и систематизирането на информацията за точното, качествено и в срок изпълнение на възложените дейности, респективно пълното или непълно изпълнение на поетите ангажименти, причините за това и предприетите санкционни мерки, спрямо некоректния съконтрагент се осъществява от главния счетоводител на PC гр.Тополовград в срок до 31.01. на следващата година.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Вътрешните правила за планиране, организация, възлагане на обществени поръчки
и за контрол на изпълнението на сключените договори за обществени поръчки и са одобрени
със Заповед № 51 / 18.04.2016 г. на Административния ръководител - председател

на Районен съд гр. Тополовград.

                                                                    ДО ПРЕДСЕДАТЕЛЯ

                                                                   НА РАЙОНЕН СЪД-                   

                                                           ТОПОЛОВГРАД

П Р Е Д Л О Ж Е Н И Е

за откриване на процедура за провеждане на обществена поръчка

Наименование на поръчката:................................................................................................................................................................................................................................................

Заявител                                                                         Приел

длъжност:                                                                       длъжност:

/дата/име, подпис/                                                        /дата/име,подпис/
	Пълно описание на обекта на обществената поръчка:


	Прогнозна стойност на поръчката:

	Срок за изпълнение на предмета на поръчката:

	Вид на процедурата/правно основание по ЗОП/:


Приложения:

1...............................................................................................................................

2...............................................................................................................................

3...............................................................................................................................4...............................................................................................................................

Наличие на бюджетни средства:  ⁭ да...........................  ⁭ не.......................

Главен счетоводител:                          /подпис,дата/            /подпис,дата/
Бюджетен параграф, от който ще бъде извършен разхода...................................................................................................................

Служител на заявителя, отговорен за съгласуване на процедурата:

.................................................................................................................................

Отговорник за провеждане на процедурата:

................................................................................................................................
КОМПЛЕКСНА ЗАЯВКА
за необходимостта от възлагане и изпълнение на обществени поръчки през 

........................... финансова година в Районен съд-Тополовград

	ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА №....

	                  ХАРАКТЕРИСТИКА:

	Предмет на обществената поръчка:

	   Обща /ориентировъчна/стойност

                                    на поръчката:

	        Вид на процедурата съгласно 

                                     стойностите:

	         Приблизителна начална дата 

            за стартиране и подготовка

                                на процедурата:

	         Период, в който трябва да се 

                      реализира поръчката:

	    Отговорно длъжностно лице за

           подготовка и стартиране на

                                    процедурата:

	                      АРГУМЕНТАЦИЯ:

	           За необходимостта от ОбП:

	          Проблеми, които би решило

изпълнението на съответната ОбП:

	ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА №....

	                    ХАРАКТЕРИСТИКА:

	Предмет на обществената поръчка:

	   Обща /ориентировъчна/стойност

                                    на поръчката:

	        Вид на процедурата съгласно 

                                     стойностите:

	         Приблизителна начална дата 

            за стартиране и подготовка

                                на процедурата:

	         Период, в който трябва да се 

                      реализира поръчката:

	   Отговорно длъжностно лице за

         подготовка и стартиране на

                                   процедурата:


Гр.........................

......................20......г.                           АДМИНИСТРАТИВЕН СЕКРЕТАР:

                                                                                                     (....................................)

ПЛАН-ГРАФИК 

ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ, ЗА КОИТО ИМА ОДОБРЕН ФИНАНСОВ РЕСУРС

                    ЗА ПЕРИОДА ................................
РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ПРЕДСТОЯЩИТЕ ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ СПОРЕД ПРЕДМЕТА

	
	РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ОБЩ. ПОРЪЧКИ ПО ПЕРИОДИ/МЕСЕЦИ/

	
	месец I
	месец
II
	Месец

III
	Месец
IV
	Месец
V
	Месец
VI
	Месец
VII
	Месец
VIII
	Месец
IX
	Месец
X
	Месец
XI
	Месец
XII

	Поръчка№…
Поръчка№...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Поръчка№...
Поръчка№…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Поръчка№…
Поръчка№…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Поръчка№…
Поръчка№…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Забележка: Посочва предметът на ОбП в полето, където е предвидено стартиране на ОбП, а след това се маркират полетата до приключване на поръчката.

АДМИНИСТРАТИВЕН СЕКРЕТАР:............................................  (..................................)

ГЛАВЕН СЧЕТОВОДИТЕЛ:............................................... (.....................................)

РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА РАЗХОДИТЕ ЗА ИЗВЪРШВАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ 

	
	РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА РАЗХОДИТЕ ЗА ИЗВЪРШВАНЕ НА ОБЩ. ПОРЪЧКИ ПО ПЕРИОДИ/МЕСЕЦИ/

	
	месец I
	месец
II
	Месец

III
	Месец
IV
	Месец
V
	Месец
VI
	Месец
VII
	Месец
VIII
	Месец
IX
	Месец
X
	Месец
XI
	Месец
XII

	Поръчка№…
Поръчка№...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Поръчка№...
Поръчка№…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Поръчка№…
Поръчка№…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Поръчка№…
Поръчка№…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Забележка: Посочва предметът на ОбП в полето, където е предвидено първото плащане по ОбП, а след това се маркират полетата , в които се извършват следващите плащания до приключване на поръчката.

ОЛ:

(................................................)

КОНТРОЛЕН ЛИСТ № 1

за предварителен контрол при провеждане на процедури 

за възлагане на обществени поръчки

Наименование на поръчката:............................................................................

Заявител                                                                         Приел

длъжност:                                                                       длъжност:

/дата/име, подпис/                                                        /дата/име,подпис/

График на процедурата
	№
	Действие/ангажименти по процедурата
	Краен срок
	Дата

	1
	Изпращане на обявление/публична покана
	
	

	2
	Срок за закупуване/получаване на документация
	
	

	3
	Дата на заседание на комисията за разглеждане на предложенията от кандидатите/участниците по процедурата/конкурса/договарянето
	
	

	4
	Изготвяне на протокол/и от заседанието/я на комисията
	
	

	5
	Решение за обявяване класирането на участниците и определяне на изпълнител
	
	

	6
	Освобождаване на гаранциите за участие
	
	

	7
	Сключване на договор с изпълнителя
	
	

	8
	Изпращане на информация за сключен договор до АОП
	
	


Проверки за съответствие:

1.Правилно ли са определени правното        да .........................               не.......................
основание и вида на процедурата?                     (подпис)                                                      (подпис)
2.Вярно ли са отразени срокове и дати в      да .........................               не........................

графика, съобразно вида на процедурата?           (подпис)                                                      (подпис)
3.Окомплектована ли е напълно                      да .........................             не.........................

документацията съгл. изискванията на ЗОП?       (подпис)                                                      (подпис)
4.Съгласувана ли е документацията по реда    да .........................          не........................

на Вътрешните правила в РС-Тополовград?        (подпис)                                                      (подпис)
5.Спазени ли са изискванията на нормативните да .........................        не........................

актове при провеждане на процедурата?                     (подпис)                                             (подпис)
В резултат на извършения предварителен контрол, считам:

....................................................................................................................................................................

дата:..........................                                                                  Подпис:...................................

КОНТРОЛЕН ЛИСТ № 2

СЪГЛАСУВАНЕ НА ПРОЦЕДУРАТА

За провеждане на обществена поръчка

Наименование на поръчката:...............................................................................................................................................................................................................................................

	
	Име, дата, подпис

	Служител, изготвил техническата документация:


	

	Съгласуване на изготвената документация за обществена поръчка:

	Условия и начин на плащане:

Главен счетоводител:
	

	Законосъобразност на документацията:

Магистрат:

	

	Съгласуване на договора за обществена поръчка:

	Съгласуване на проекта на договор:

Магистрат:


	

	Осъществен предварителен контрол:

Главен счетоводител:

Административен секретар:
	

	
	


КОНТРОЛЕН ЛИСТ № 3

За следене спазването на сроковете по договори, сключени след провеждане на обществена поръчка по ЗОП

Наименование на поръчката:...............................................................................................................................................................................................................................................

Договор №........................................................./ дата:...............................................................

Стойност по договор...........................................................

Срок на изпълнение.................................................... работни/календарни дни по договор

	
	дата

	1.Дата на сключване на договора


	

	2.Извършени до момента работи/услуги, дейности, доставки/


	

	3.Изпълняват ли се в срок задълженията по договора за обществена поръчка?


	Да ................                 Не.....................

	4.Осъществени плащания и въз основа на кои счетоводни документи?


	

	5.Проблеми при изпълнението на поръчката


	

	
	

	
	


В резултат на извършения контрол, считам:

......................................................................................................................................................

Дата..............................................                                  Служител:...........................................

                                                                                                 ......................................................

                                                                                               Име,фамилия-длъжност, подпис
1
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