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	РИ 07_01  ОБЩИ ПРАВИЛА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ



	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_01, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на съда и регламентира общите правила по възлагане на обществени поръчки. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. 

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/ДОКУМЕНТ ПРИ НАЛИЧИЕ НА БЮДЖЕТНИ СРЕДСТВА ПО УТВЪРДЕНАТА БЮДЖЕТНА СМЕТКА НА СЪДА

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Планиране на ОбП за съответната финансова година 
	Потребностите от ОбП се планират в тригодишната бюджетна прогноза и се конкретизират в проектобюджета на съда за съответната календарна година.


	ОЛ
	тригодишна прогноза

проекто-бюджет


	2. Подаване на справка за необходимите ОбП за възлагане през финансовата година
	ОЛ преценява потребностите през предстоящата финансова година от изпълнение на поръчки, които съгласно чл. 3 от ЗОП могат да се определят като обекти на ОбП, залегнали са в проекто-бюджета на съда, и обявява констатациите си. За целта изготвя Справка за потребностите от ОбП. Информацията трябва да съдържа описание на предмета на предстоящите поръчки за строителство, доставка и услуги поотделно.
	ОЛ
	ОД 07_01-01 ОД 07_01-03
 



	3. Планиране откриването и изпълнението на ОбП 

	Заявените потребности от ОбП в Справката за потребностите, след утвърждаване на бюджетната сметка на съда от ВСС, се възприемат като предстоящи. В тази връзка ОЛ планира откриването и изпълнението на предстоящите процедури за възлагане на ОбП след прецизирането им по приоритетност и съобразно наличието на одобрените финансови средства.

При вземане на решение за провеждане на ОбП ОЛ открива Досие за всяка ОбП.
	ОЛ
	ОД 07_01-02



	4. Установяване ще се публикува ли предварително обявление в профила на купувача
	Съгласно чл. 23 от ЗОП на възложителите се предоставя възможност за публикуване на предварително обявление в профила на купувача. За да се спазят принципите, заложени в чл. 2, ал. 1 от ЗОП, възложителите изпращат съобщение по електронен път до Агенцията по утвърден образец. Изискването тук е, че предварителните обявления в профила на купувача не могат да се публикуват преди датата на изпращане на съобщението.
	ОЛ
	обявление за профил на купувача


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	5. Изпращане на информация за планираните ОбП до Агенцията за вписване в Регистъра на ОбП или евентуално публикуване в профила на купувача
	Съгласно чл.23, ал.3 от ЗОП всяка година до 1 март възложителите на ОбП изпращат до Агенцията за вписване в регистъра на обществените поръчки предварително обявление за всички поръчки, които възнамеряват да възложат до края на същата година.

Съгласно чл.23, ал.4 от ЗОП възложителите на обществени поръчки трябва да изпращат до Агенцията предварително обявление и за ОбП, чиято обща стойност без ДДС е под стойностите посочени в чл.23, ал.1 от ЗОП, когато възнамеряват да използват съкратените срокове по чл.64, ал.2 от ЗОП.

Съгласно чл.23, ал.2 от ЗОП когато се публикува предварителното обявление в профила на купувача, възложителят изпраща по електронен път до АОП съобщение по утвърден образец.

Съгласно чл.23, ал.6 от ЗОП публикуването на предварително обявление не задължава възложителя да проведе съответните процедури за възлагане на обществените поръчки.

Във връзка с чл.21, ал.3 от ЗОП, според който възложителите са длъжни да изпращат информацията, предназначена за Регистъра на обществените поръчки до изпълнителния директор на Агенцията, се изготвя обявление с информация за планираните ОбП през годината.
	ОЛ
	1. съобщение за публику-ване на предварително обявле-ние на профил на купувача

2. предвари-телно обявление за обществена поръчка
;



	6. Установяване на необходимост от провеждане на процедури за ОбП
	Относно заявените планирани и непланирани потребности от ОбП и свързаните с тях предстоящи процедури, ОЛ определя необходимостта от провеждане на видовете процедури по ЗОП, в зависимост от параметрите на потребността, обект на ОбП.
	ОЛ
	

	7. Изготвяне на Възлагателно писмо за необходимост от провеждане на ОбП
	При установена необходимост ОЛ изготвя възлагателно писмо за потребност от предстояща ОбП. Възлагателното писмо следва да съдържа: 
1. Подробно описание на обекта на ОбП, по видове работи и количествени сметки. 

2. Прогнозна стойност на поръчката. 

3. Бюджетен параграф от които ще бъде извършен разхода.
	ОЛ
	ОД 07_01-05

	8. Съгласуване на Възлагателното писмо 
	ОЛ задължително съгласува Възлагателното писмо със съдебния администратор.
	съд. администратор
	 

	9. Установяване дали стойността на ОбП е до праговете по чл.14, ал.4 от ЗОП
	Проверката е наложена по смисъла на чл.14, ал.4 от ЗОП, съгласно който обществена поръчка до рамките на посочените суми може да се реализира директно, без да се събират ценови оферти и зависи единствено от волята на възложителя с оглед защита на интересите му. В тези случаи не е необходимо да се мотивира начинът на избор на изпълнител, като сделката се доказва с първични платежни документи.
	съдебен администратор
	  

	10. Съгласуване на Възлагателното писмо 
	ОЛ съгласува Възлагателното писмо и с гл. счетоводител и го депозира при ПК
	главен счетоводител
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	11. Извършване на предварителен контрол преди поемане на задължение
	ПК извършва предварителния контрол по реда на ОП 07_01 от Системата за предварителен контрол (СПК)
	ПК
	ОД 07_01-03-01 (СПК)

	12. Определяне на оторизирано лице за осъществяване на сделката
	Административният ръководител-председател на съда определя оторизирано лице за осъществяване на сделката за съответната  обществена поръчка/за всички поръчки, попадащи в обхвата на чл.14, ал.4 от ЗОП и издава заповед, с която му делегира тази отговорност.
	адм.

ръководител
	заповед

	13. Установяване дали стойността на ОбП е в границите на праговете по чл.14, ал.3 от ЗОП
	Проверката е наложена от смисъла на чл.14, ал.3 от ЗОП, съгласно който ОбП в границите на посочените суми може да се реализира чрез събиране на оферти с публикуване на покана на Портала на обществените поръчки.
	съдебен администратор
	

	14. Извършване на предварителен контрол преди поемане на задължение
	ОЛ депозира Възлагателното писмо при ПК, който извършва предварителния контрол по реда на ОП 07_01 от Системата за предварителен контрол (СПК)
	ПК
	ОД 07_01-03-01 (СПК)

	15. Подписване на Възлагателното писмо за необходимост от провеждане на ОбП 
	При установяване на стойност за ОбП в границите по чл.14, ал.3 от ЗОП  за реализиране чрез събиране на оферти е необходимо Възлагателното писмо за потребност от ОбП да се валидира от административния ръководител-председател на съда.
	адм.

ръководител


	

	16. Депозиране на Възлагателното писмо 
	След като е получил одобрението от Председателя на съда, ОЛ депозира копие от Възлагателното писмо за необходимост от ОбП при съд.администратор и гл.счетоводител.
	ОЛ
	

	17. Събиране на оферти с публикуване на покана 
	Административният ръководител-председател на съда издава Заповед, с която делегира тази отговорност на съответното длъжностно лице.

Събиранено на офертите и избора на изпълнител се извършва по реда на ОП 07_09 и РИ 07_09 от настоящата СУКОП.
	Адм.

ръководител


	ОД 07_02-02
ОП 07_09

РИ 07_09

	18. Вписване на информация във ВРОП
	ОЛ вписва необходимата информация за ОбП във ВРОП.
	ОЛ


	ОД 07_01-04

	19. Извършване на предварителен контрол преди поемане на задължение 

	В случаите на провеждане на ОбП при стойност на същата в границите по чл.14, ал.1 и ал.2 от ЗОП ОЛ депозира Възлагателното писмо при ПК, който извършва предварителния контрол по реда на ОП 07_01 от Системата за предварителен контрол (СПК)
	ПК
	ОД 07_01-03-01 (СПК)

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	20. Депозиране на Възлагателното писмо при стойност на ОП в границите по чл.14, ал.1 и ал.2 от ЗОП 

	След като е получило одобрението на Административният ръководител-председател на съда, ОЛ депозира Възлагателното писмо за необходимост от такава ОбП при съд.администратор и представя копие от писмото при гл.счетоводител
	ОЛ


	ОД 07_01-05

	21. Изготвяне на Проекто-Решение за провеждане на ОбП с всички параметри на поръчката 
	ОЛ изготвя Проекто-Решение за провеждане на ОбП, включваща всички параметри на поръчката (вкл. Обявление и документация).
	ОЛ


	проекто-решение

	22. Съгласуване на Проекто-Решението


	Съгласуване на Решението с гл.счетоводител, в чиито компетенции е разпореждането със средствата по съответните бюджетни параграфи, със съдебния администратор и с Административния ръководител-председател на съда.
	гл. счетоводител

съд. администратор

 адм.

ръководител
	проекто-решение

	23. Проверка дали правилно е посочен обектът и количеството на поръчката
	С цел да се спазят изискванията на чл. 2, ал. 1 т. 1, 2 и 3, а именно да се осигури публичност и прозрачност на процедурата; свободна и лоялна конкуренция и равнопоставеност и недопускане на дискриминация се проверява прецизността при описание на обекта на ОбП и кода съгласно общия терминологичен речник (СРV). Проверява се правилно ли са посочени основните и допълнителни кодове, характеризиращи поръчката, вкл. на обособените позиции ОбП (чл. 25, ал. 2, т. 3 от ЗОП

	съдебен администратор 
	 

	24. Проверка правилно ли е посочено правното основание
	Проверяват се съответните разпоредби от Закона за обществените поръчки, както и конкретните фактическите основания за откриване на процедурата
	съдебен администратор
	 

	25. Проверка правилно ли е определен вида на процедурата 
	Проверява се избраният начин на възлагане на обществената поръчка и мотивите за това (чл.25, ал. 1 и ал. 2, т. 2 от ЗОП)

	съдебен администратор
	 

	26. Проверка дали поръчката включва няколко обособени позиции
	Необходимостта от тази проверка е наложена от чл. 25, ал. 2, т. 3 от ЗОП, съгласно който трябва да се провери дали поръчката включва няколко обособени позиции.
	съдебен администратор 
	

	27. Проверка дали са спазени изискванията на ЗОП
	Проверката се налага поради и с оглед спазване изискванията на чл. 25, ал. 2, т. 12, ал. 5 и чл. 16в от ЗОП
	съдебен администратор 
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	28. Проверка поръчката включва ли позиции за стоки и услуги от списък утвърден от МС, съгласно чл. 16в, ал.1 от ЗОП
	Проверката е инициирана от необходимостта на чл. 16в, ал. 1 от ЗОП, според който възложителят запазва правото за участие в процедури за възлагане на обществени поръчки за специализирани предприятия или кооперации на лица с увреждания, когато обектът на поръчката е включен в списък, утвърден от МС, или поръчката се изпълнява по програми за защита на заетостта на лица с увреждания. Това трябва да бъде посочено в обявлението за откриване на процедура за обществена поръчка.
	съдебен администратор 
	

	29. Осигурена ли е свобода за подаване на оферти 
	Чл. 25, ал. 2 т. 12 от ЗОП предвижда, когато обектът на ОбП включва няколко обособени позиции, възложителят да дава възможност на участниците за подават оферти само за една, за всички или за една или повече обособени позиции.

	съдебен администратор 
	

	30. Проверка осигурена ли е възможност за подаване както на обща оферта така и включваща отделни позиции
	Проверката е наложена поради факта, че е необходимо при обект на обществена поръчка, включващ обособени позиции, да се дава възможност за подаване на оферти за една, за всички или за една или повече обособени позиции.
	съдебен администратор 
	

	31. Проверка определени ли са срокът и мястото за изпълнение на поръчката
	Във връзка с чл. 25, ал. 2, т.5 от ЗОП е необходимо да се определи срокът за изпълнение на поръчката както и мястото, на което ще бъде изпълнена.
	съдебен администратор 
	

	32. Проверка дадена ли е свобода при представяне на варианти в офертите 

	Чл.25, ал.2, т.11 от ЗОП позволява да се посочи възможността за представяне на варианти в офертите.

Проверява се и дали са посочени минималните изисквания, на които трябва да отговарят вариантите и специалните изисквания за представянето им
	съдебен администратор 
	

	33. Проверка посочени ли са критериите за подбор на офертите и документите с които се доказват
	Критериите за подбор следва да включват минималните изисквания за икономическото и финансовото състояние на кандидата или участника, техническите му възможности и квалификация, а така също и документите с които те се доказват. 

Критериите и документите, с които се доказават, трябва да са съобразени и да съответстват на стойността, сложността и обема на ОбП.

Когато възложителят поставя изискване за наличие на оборот по чл.50, ал.1, т.3, който се отнася до предмета на поръчката, този оборот не може да надвишава повече от три пъти прогнозната стойност на поръчката. 

Когато обществената поръчка има обособени позиции, критериите за подбор за всяка от обособените позиции трябва да съответстват на сложността, стойността и обема на съответната позиция.

Критериите за подбор, които възложителят определя, трябва да са еднакви за всички участници в процедурата.

	съдебен администратор
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	34. Проверка посочени ли са условията и начина на плащане
	Посочват се изискванията към условията и начина на заплащане на ОбП.
	съдебен администратор 
	

	35. Проверка налице ли е случай по чл. 90, ал. 1, т.11 от ЗОП
	Проверката се отнася до случаи, при които обект на ОбП е доставката на стоки, търгувани на стоковата борса, създадена и действаща по реда на ЗСБТ, проведена е и прекратена по реда на чл. 39, ал. 1, т. 1, открита или ограничена процедура за възлагане на ОбП, тогава процедурата на договаряне се осъществява при спазване правилата на търговия на съответната стокова борса и изискванията на съда. 
	съдебен администратор 
	

	36. Проверка посочен ли е срокът за валидност на офертите/

заявленията
	Посочва се срокът, за който кандидатът се счита обвързан с посочените в неговата оферта/заявления условия за извършване на ОбП. 
	съдебен администратор 
	

	37. Проверка правилно ли е определена гаранцията за участие в ОбП
	Съгласно чл.59, ал.1 от ЗОП всеки кандидат представя гаранция за участие в процедурата за възлагане на ОбП. Условията и размерът на гаранцията се определят от възложителя в абсолютна сума, но не повече от 1 на сто от стойността на поръчката.
	главен счетоводител
	

	38. Проверка правилно ли е определена гаранцията за изпълнение на договора за ОбП
	Съгласно чл.59, ал.1 от ЗОП кандидатът, определен за изпълнител, представя гаранция за изпълнение на договора за обществена поръчка, но не повече от 3 на сто от стойността на поръчката. 
	 главен счетоводител
	

	39. Проверка посочени ли са критериите за оценка на офертите
	Посочват се предварително определените в решението на възложителя критерии, по които ще бъдат оценявани офертите/предложенията на съответните кандидати в процедурата. Методиката, изготвена от възложителя съдържа точни указания за определяне на оценката по всеки показател и за определяне на комплексната оценка на офертата, включително за относителната тежест, която възложителят дава на всеки от показателите за определяне на икономически най-изгодната оферта. Относителната тежест на отделните показатели може да бъде изразена чрез максимални стойности в рамките на общата оценка. За да не се допуска субективизъм при оценяването на офертите се използва формулата:

K = K1 + K2 + … + Kn,

Където К1, К2 …, Кn са оценки съответно по техническата и ценовата част на офертата/заявлението, определени по формулата:

      Min (max) предложение   .     х  Тежестта = Кn
Предложението на участника

Показателите за комплексна оценка трябва да са свързани с предмета на обществената поръчка.

Когато избраният критерий е икономически най-изгодна оферта, възложителят няма право да включва критерии за подбор като показатели за оценка на офертите.
	съдебен администратор 
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	40. Установяване дали е определен конкретен вид процедура
	Проверката дали е определена открита, ограничена процедура, състезателен диалог, процедури на договаряне или конкурс за проект и дали са определени кандидатите, които ще са поканени за участие или техният брой, се налага поради и с оглед спазване на специфичните изисквания на ЗОП, предвидени за всеки отделен вид процедура и детайлно разписани в основните процедури и работни инструкции на настоящата СУКОП.

	съдебен администратор 
	

	41. Определена ли е документацията, която следва да представят кандидатите 
	Съгласно чл.28, ал.1 от ЗОП документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка трябва да съдържа: 

· решението за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка; 

· обявлението за обществената поръчка; 

· пълното описание на обекта на поръчката, включително и на обособените позиции;

· техническите спецификации; 

· минималните изисквания, на които трябва да отговарят вариантите, и специалните изисквания за тяхното представяне, когато възложителя допуска варианти;

· инвестиционните проекти, когато се изискват при обществена поръчка за строителство;

· показателите, относителната им тежест и методиката за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта; 

· образец на офертата както и указание за подготовката й; 

· проект на договор. 

	съдебен администратор 
	

	42. Проверка посочени ли са условията за получаване на документацията за участие в процедурата по възлагане на ОбП
	Посочва се мястото, от което заинтересованите кандидати могат да получат документацията за процедурата, срокът, в който може да се получи, също цената и начина на плащане на документацията за участие. Срокът, в който документацията може да се закупува или получава от страна на заинтересованите кандидати е до 10 дни преди изтичане на срока за получаване на офертите или заявленията, а в случаите по чл.14, ал.2 от ЗОП - до 7 дни, а в случаите по чл.76, ал.3 и чл.86, ал.3 от ЗОП – до 3 работни дни.
Съгласно чл.28, ал.4 от ЗОП, цената на документацията за участие не може да бъде по-висока от действителните разходи за нейното отпечатване и размножаване.

	съдебен администратор 
	

	43. Проверка посочени ли са мястото и срокът за получаване на офертите/ заявленията
	Посочват се срокът за подаване на офертите/заявленията, адресът на възложителя и работното време, в което се приемат съответните предложения. Подаването на офертите/заявленията не може да започне по-рано от дата на публикуване на обявлението в РОП и не може да продължи по-късно от датата, която е определена за краен срок за подаването им.

При определяне на срока възложителят трябва да се съобрази със сложността на поръчката и с времето, необходимо за изготвяне на заявленията за участие или на офертите.

	съдебен администратор 
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	44. Посочени ли са мястото и датата за отваряне на офертите/ заявленията
	Посочва се мястото и датата, когато ще започне отварянето на офертите /заявленията и оценяването им. Датата, на която ще се извърши разглеждането и оценяването на подадените предложения, трябва да бъде съобразена със законоустановения срок за изчакване за съответния вид процедура. 
	съдебен администратор 
	

	45. Посочена ли е възможност за електронен търг
	Проверява се спазени ли са изискванията на чл.16б от ЗОП.
	съдебен администратор
	

	46. Определени ли са техническите спецификации за съответната ОбП
	В документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка възложителят определя техническите спецификации чрез посочване на:

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

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

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

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

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

В случаите по т.3, когато възложителят е предвидил изисквания за опазване на околната среда, той може да използва спецификации или части от европейски или национални екоетикети, или други екоетикети, които отговарят едновременно на следните условия:

1. спецификациите са подходящи за определяне характеристиките на доставките и услугите;

2. изискванията за етикета са изготвени на базата на научна информация;

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

4. достъпни са за всички заинтересовани страни.

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

В тези случаи възложителят приема освен протокол от изпитване или сертификат, издадени от признат орган, или техническото досие на производителя и всяко друго относимо доказателство.
	съдебен администратор
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	47. Валидиране на Решението за откриване на процедура за възлагане на ОбП
	Решението за откриване на процедура за възлагане на ОбП се подписва от Административният ръководител-председател на съда.
	 адм. ръководител
	решение 

	48. Изпращане на Решение и обявление за ОбП до Агенцията за вписване в Регистъра на ОбП 
	ОЛ изпраща решението за откриване на процедури за възлагане на ОбП до Агенцията 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 ОбП в местен вестник или в национален ежедневник.
	ОЛ 
	решение

обявление

	49. Извършване на промени в Обявлението и/или документацията на ОбП 
	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.
	адм. ръководител
	решение 

	50. Вписване на решението за възлагане на ОбП във ВРОП
	ОЛ вписва решението за възлагане на ОбП във ВРОП.
	ОЛ
	ОД 07_01-04


2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ ПРИ ЛИПСА НА БЮДЖЕТНИ СРЕДСТВА ПО УТВЪРДЕНАТА БЮДЖЕТНА СМЕТКА НА СЪДА
	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Установяване на необходимост от провеждане на процедури за ОбП
	При потребност от ОбП и свързаните с нея предстоящи процедури, ОЛ определя параметрите на потребността, обект на ОбП.
	 ОЛ
	

	2. Изготвяне на Предложение до съответния орган за необходимост от финансови средства за провеждане на ОбП
	При липса на средства по утвърдената бюджетна сметка/установена необходимост от основен ремонт съдебният администратор, съвместно с гл.счетоводител и ОЛ изготвя мотивирано предложение до ВСС/МП за осигуряване на необходимите средства/за провеждане на ОбП.
ОЛ изготвя справка, която съдържа: 
1. Подробно описание на обекта на ОбП, по видове работи и количествени сметки. 
2. Прогнозна стойност на поръчката.
3. КСС/СС.

4. Оферти. 
	съд. администратор

гл.

счетоводител

ОЛ
	справка 

	3. Утвърждаване на Предложението
	Административният ръководител-председател на съда утвърждава Предложението до съответния орган.
	адм.

ръководител
	предложение 

	4. Изпращане на Предложение до МП с искане за осигуряване на бюджетни средства 
	В компетенциите на МП, въз основа на изпратеното Предложение, е да осигури финансови средства  и да проведе съответната обществена поръчка (в случаите, касаещи основен ремонт).
	ОЛ
	

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	5. Изпращане на Предложение до ВСС с искане за осигуряване на бюджетни средства за провеждане на процедура 
	Задължително е предварително осигуряване на финансови средства от страна на ВСС при липса на средства по одобрената бюджетна сметка на съда. 
ОЛ 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.)
	ОЛ
	предложение 

	6. Коригиране на бюджетната сметка на съда от ВСС с необходимата сума
	След като са отпуснати необходимите финансови средства от ВСС, с което разходът е одобрен, ОЛ депозира Възлагателно писмо за необходимост от ОбП и копие от решението на ВСС при ПК, а копия от тях при съд.администратор и гл. счетоводител
	ОЛ
	ОД 07_01-05
решение ВСС

	7. Извършване на предварителен контрол 
	ПК извършва предварителния контрол преди поемане на задължение по реда на ОП 07_01 от Системата за предварителен контрол (СПК)
	ПК
	ОД 07_01-03-01 (СПК)

	8. Предприемане на действия по стартиране на съответната процедура.


	Административният ръководител-председател на съда след осъществяване на ПК:

1. определя оторизирано лице за осъществяване на сделката в случаите по чл.14, ал.4 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 ОбП в случаите по чл.14, ал.1 и ал.2 от ЗОП след осъществени контроли по реда на т.23 – т.48.
	адм.

ръководител
	заповед
  решение 

	9. Изпращане на Решение и обявление за ОбП до Агенцията за вписване в Регистъра на ОбП 
	ОЛ изпраща решението за откриване на процедури за възлагане на ОбП до Агенцията 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 ОбП в местен вестник или в национален ежедневник.
	ОЛ 
	решение

обявление

	10. Извършване на промени в Обявлението и/или документацията на ОбП 
	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.
	адм. 
ръководител
	решение 

	11. Вписване на необходимата информация във ВРОП
	ОЛ вписва необходимата информация за ОбП във ВРОП.
	ОЛ
	ОД 07_01-04


3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията






































































































































































































� Планът за ОбП се изготвя въз основа на Справката за потребностите от ОбП през предстоящата финансова година.


� Досието за провеждане на процедура за възлагане на ОбП следва да съдържа посочени в ОД 07_01-02 документи (или копия от тях).


� Обявление за профил на купувача се изготвя съгласно образец, утвърден от Изпълнителния директор на Агенцията. Препоръчва се използването на актуалния към момента на изпращането на обявлението образец.


� Съобщението за публикуване на предварително обявление на профила на купувача се изготвя съгласно образец, утвърден от Изпълнителния директор на Агенцията. Препоръчва се използването на актуалния към момента на изпращането на съобщението образец.


� Предварителното обявление се изготвя съгласно образец, утвърден от Изпълнителния директор на Агенцията. Препоръчва се използването на актуалния към момента на изпращането на предварителното обявление образец. 











