АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД – ГАБРОВО

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ В 

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - ГАБРОВО

І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
 
Чл.1. Настоящите правила съдържат реда за планиране и организация на провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки, както и осъществяването на контрол по изпълнение на сключените договори. 


Чл.2. Правилата определят отговорностите на всички служители, които участват в процесите по откриване и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки. 

Чл.3. Вътрешните правила не се прилагат в случаите, подробно изброени в Закона за обществените поръчки.
ІІ. ОБЕКТИ И СТОЙНОСТИ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ


Чл.4. Вътрешните правила се прилагат при възлагане на обществени поръчки за извършване на строителство, осъществяване на доставки, предоставяне на услуги или провеждане на конкурс за проект.

Чл.5. Провеждането на процедурите за възлагане на обществени поръчки се извършва задължително, когато обектите на обществените поръчки имат следните стойности без ДДС:



1. за строителство – по-високи от 264 000 лева;



2. за доставки, услуги и конкурс за проект – по-високи от 66 000 лева.


Чл.6. Процедурите за възлагане на обществени поръчки могат да бъдат провеждани по опростени правила, предвидени изрично в ЗОП, в случаите, в които обектите имат следните стойности без ДДС:


1. за строителство – по-високи от 264 000 лв. и до 2 640 000 лв.;



2. за доставки, услуги и конкурс за проект – по-високи от 66 000 лв.


Чл.7. Определените в закона процедури могат да не бъдат провеждани, но задължително се прилагат условията и реда за възлагане на обществени поръчки чрез публична покана (Глава осма „а” от ЗОП), при стойности на обектите без ДДС, както следва:



1. за строителство – от 60 000 лв. до 264 000 лева;



2. за доставки или услуги – от 20 000 лв. до 66 000 лева.


Чл.8. Не е задължително провеждането на процедурите по закона, както и прилагането на условията и реда за възлагане чрез публична покана, при обществени поръчки с обекти на стойност без ДДС:



1. за строителство – под 60 000 лева;




2. за доставки и услуги – под 20 000 лева;




3. за конкурс за проект – под 66 000 лева.


Чл.9. Прогнозната стойност на всяка обществена поръчка се определя към датата на решението за откриване на процедурата.

ІІІ. РЕД ЗА ОТКРИВАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ


Чл.10.(1) В случаите по чл.8 искането за извършване на разхода става с писмена заявка до административния ръководител. 


(2) При искане за осъществяване на строителни работи, ведно със заявката се представя и мотивирана докладна, която обяснява необходимостта от извършването им, като към нея се прилага количествено-стойностна сметка. 


(3) Изготвената заявка, преди представянето и на административния ръководител, се съгласува с главния счетоводител, като поемането на задължението се одобрява от финансовия контрольор.
 
(4)
В случаите по чл.8, т.2 и т.3 може да не се сключва писмен договор, като след одобряването на искания разход от административния ръководител, сделката се доказва само с първични платежни документи, които преди подписването им трябва да бъдат одобрени от главния счетоводител. 


Чл.11.(1) В случаите по чл.7 се представя писмена заявка до административния ръководител, с която се обосновава необходимостта от провеждане на процедурата и ориентировъчна стойност на предстоящия разход. 



(2) Заявката задължително се съгласува предварително с главния счетоводител и след положително становище от финансовия контрольор, се представя на административния ръководител.



(3) Административния ръководител разрешава извършването на искания разход и провеждането на процедура по съответния ред.

 

Чл.12. След разрешението по чл.11, ал.3, съдебния администратор публикува покана с необходимото съдържание на Портала за обществени поръчки и посочва срок за публичен достъп до нея, който не може да е по-кратък от 7 дни. Едновременно с това поканата се публикува и в профила на купувача.


Чл.13.(1) Получаването, разглеждането и оценката на получените оферти се извършва от комисия в състав, определен от административния ръководител.
 
(2) След получаване на офертите членовете на комисията по ал.1, представят декларации за обстоятелствата по чл.35, ал.1, т.2 и т.3 от ЗОП.

(3) Комисията по ал.1 разглежда офертите и съставя протокол за резултатите от работата си.

(4) Протоколът за избор на изпълнител, ведно с останалата документация и постъпилите оферти, се представя за одобрение от административния ръководител.

(5) След одобряване на протокола от работата на комисията, с избрания изпълнител се сключва договор, при подписването на който той е длъжен да представи документите, удостоверяващи липсата на обстоятелствата по чл.47, ал.1, т.1 и декларации за липсата на обстоятелствата по чл.47, ал.5 от ЗОП.


(6) Главният счетоводител следи за съответствието на извършваните плащания по сключения договор с поетото задължение.

(7) Цялата документация, свързана с проведената по този ред процедура, се съхранява от съдебния администратор за срок от три години след приключване изпълнението на договора.


Чл.14.(1) Откриването на процедура за възлагане на обществена поръчка по реда на чл.5 от настоящите правила, се извършва след изготвянето на писмена заявка до административния ръководител, която съдържа обосновка на необходимостта, както и ориентировъчна стойност на предстоящия разход.



(2) Заявката задължително се съгласува предварително с главния счетоводител и след положително становище от финансовия контрольор, се представя на административния ръководител.

Чл.15.(1) При разрешение на административния ръководител за провеждане на процедурата, той определя отговорник, който е длъжен да изготви становище, съдържащо описание на предмета на обществената поръчка, подробна техническа спецификация, технически изисквания, техническо задание и т.н., в зависимост от предмета на обществената поръчка, както и срок за изпълнението и.


(2) Становището, ведно с останалите документи се съгласуват със съдебния администратор и се утвърждават от административния ръководител.

Чл.16. Въз основа на утвърденото становище, съдебният администратор изготвя и комплектова документацията по процедурата в съответствие с разпоредбите на чл.28 от ЗОП, със следното съдържание:
1. опис на документите;

2. решение за откриване на процедурата;

3. обявлението за обществената поръчка;

4. пълното описание на предмета на поръчката, включително обособените позиции;

5. общи условия за провеждане на процедурата, указания и изисквания към кандидатите;
6. техническите спецификации;
7. показателите, относителната им тежест и методиката за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта;

8. образец на офертата, с указания за подготовката и, както и необходими декларации и др. утвърдени образци, когато е приложимо;

9. проекта на договор.


Чл.17. Техническите спецификации трябва да дават възможност за равен достъп на кандидатите или участниците в процедурата и да не създават необосновани пречки пред конкуренцията.


Чл.18. Техническите изисквания или спецификации не трябва да се определят чрез посочване на конкретен модел, източник, процес, търговска марка, патент, тип, произход или производство. В случай, че е неизбежно, се включват думите "или еквивалентно". 

Чл.19. Спецификата на описанието в техническите изисквания се определя от предмета на процедурата:



1. извършване на строителство (по смисъла на чл.3, ал.1, т.3 от ЗОП) - при описание на дейността се използват утвърдени технически изисквания за изпълнение на строителството. Задължително трябва да бъдат точно определени характеристиките на работата, изискваното качество, срокове - начало и край, графици и указания за организация на изпълнение, гаранции. Изискванията трябва да се основават на международни стандарти, национални стандарти и национални технически норми по действащите нормативни документи. Подробната техническа документация, технически изисквания, техническо задание, количествена сметка, конструктивна документация, в зависимост от предмета на обществената поръчка, се осигуряват от отговорника по процедурата.
 
2. доставки (по смисъла на чл.3, ал.1, т.1 от ЗОП) – при описание на дейността могат да се използват основни характеристики на доставяната стока. Трябва да и се направи описание и да се определят всички условия за доставката - маркировка, етикетировка, тестове, обучение, изисквания към монтажа, техническа помощ и изисквания за определени сертификати и др. документи.
 
3. услуги (по смисъла на чл.З, ал.1, т.2 от ЗОП) - при описание на дейността трябва да се използва техническо задание или задание на консултант. Заданието трябва да включва цели, задачи, данни и материали, необходими за нормалното протичане на работата, доклади и документация, които трябва да бъдат предоставени по време или след приключване на дейността, други изисквания.

 
4. конкурс за проект (по смисъла на чл.94 от ЗОП) – при описание на дейността трябва да се използват техническо задание за проектиране, указания за изпълнението на проекта, законоустановени норми и правила за изготвяне на проектните документации.

Чл.20. Указанията и изискванията към кандидатите по чл.16, т.5 определят:

1.  сроковете, в които кандидатите могат да закупуват и получават документация за участие, сроковете в които кандидатите могат да искат разяснения по нея, както и условия и срокове, в които възложителят е длъжен да отговори;
2.  размера и вида на гаранцията за участие в процедурата, чиято стойност не може да надхвърля 1 % /един процент/ от ориентировъчната стойност на предмета на поръчката;

3.  изисквания към опита и квалификацията на персонала на изпълнителя – представяне на удостоверения за правоспособност, квалификационна група и др. свързани с извършването на съответната дейност;

4.  наличие (при необходимост) на система за контрол на качеството;
5.  при изискване кандидатът да използва собствено оборудване, машини, приспособления и др., се включват изисквания за представяне на съответната документация. Поставя се изискване за представяне на сертификати и други документи за качество на необходимите резервни части или консумативи, собственост на участника;

6.  изискванията към начина на окомплектоване на предложението на кандидата, начина на образуване на предлаганата цена, срока за представяне на предложенията;
7.  възможността участниците да подават оферти за една, за няколко или за всички обособени позиции, в случай че предмета на поръчката включва обособени позиции;
8.  възможността за представяне на варианти на офертата;

9.  други допълнителни условия и изисквания, наложени от предмета на конкретната процедура.

Чл.21. За прозрачност и улеснение при сравняване на предложенията, към документацията се прилагат образци:


1. на ценово предложение - единична или обща, съобразно конкретната процедура, (при доставки се посочват единичните цени, при какви условия на доставка са заложени, условия, етапи и начин на плащане), като се определя валутата, в която да бъде представена цената и начина за преизчисляването и (в случай на необходимост);



2. образец на техническо предложение, включващо срокове за изпълнение на възлаганото;


3. образци на декларации и други необходими документи, в зависимост от спецификата на предмета на процедурата.




4. образец за изготвяне на предложение за валидност на офертата с указан минимален срок, който е съобразен с времето, необходимо за оценка на тръжните предложения, съгласуване и одобряване на резултатите от процедурата и вземане на решение за сключването на договор. Минимално изискуемия срок на валидност е 90 дни от датата на отваряне на предложенията. Определеният срок не трябва да бъде превишаван;





5. в случай, че предмета на процедурата го изисква, се изготвя и образец на декларация за направен оглед и/или запознаване с условията на обекта / поръчката, които могат да повлияят при изготвяне на предложенията.

Чл.22. Всички документи, които се използват от съдебния администратор при изготвяне на документацията, в зависимост от предмета на процедурата, се прилагат към документацията и се описват в съдържанието.

Чл.23. Окомплектованата в съответствие с гореизложените изисквания документация за всяка конкретна процедура, се представя на административния ръководител за утвърждаване.
ІV. РЕД ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Чл.24. До 1 март на всяка календарна година съдебният администратор изпраща до Агенцията за обществени поръчки или публикува в профила на купувача предварително обявление за всички процедури за възлагане на обществени поръчки, които предстои да бъдат открити през следващите 12 месеца, при условията на чл.23 от ЗОП.


Чл.25.(1) Процедурата за възлагане на обществена поръчка се открива с решение на административния ръководител, с което се одобрява обявлението за обществената поръчка и документацията за участие. 

(2) Решението и обявлението по ал.1 се изготвят по образец с определеното минимално съдържание.


(3) Съдебният администратор изпраща на хартиен носител и в електронен вид решението и обявлението до Агенцията за вписване в Регистъра на обществени поръчки и до Държавен вестник.


(4) Решението и обявлението се изпращат и до конкретни кандидати в случаите на ограничена процедура и процедурите на договаряне, придружени от изискуемите приложения.

Чл.26. След обявяване на всяка процедура за възлагане на обществена поръчка, изготвената във връзка с нея документация, може да бъде получена от кандидатите в процедурата по начина и в срока, определени в обявлението / поканата, лично - след като са заплатили цената на документацията или по пощата – след заплащане разходите по доставката и.


Чл.27. Въпросите от кандидатите, закупили документация по конкретна процедура се предоставят на съдебния администратор, който съвместно с отговорника по процедурата е длъжен да организира изготвянето и изращането в срок на отговори на поставените въпроси на всички лица, закупили документация и посочили адрес за кореспонденция, без да упоменава кой е задал въпроса.


Чл.28.(1) Оформените и комплектовани в съответствие с нормативните и допълнителните изисквания, посочени в документацията за участие по всяка процедура, оферти се предават при административния секретар, в указания срок.


(2)  Административния секретар е длъжен да впише подадените предложения във входящ регистър на обществените поръчки, които се провеждат в Административен съд - Габрово.


(3) Върху плика, съдържащ предложението, административният секретар отбелязва поредния номер, датата и часа на получаване на предложението, за което издава документ на приносителя.

(4) Представените оферти се съхраняват от административния секретар до деня, определен за отварянето им.


Чл.29.(1) Оферти, които са предоставени след изтичане на крайния срок за получаване или са в незапечатани или разкъсани пликове, не се приемат за участие в процедурата и се връщат незабавно на участниците.


(2) Обстоятелствата по ал.1 се отбелязват във входящия регистър по чл.28, ал.2.


Чл.30.(1) Разглеждането, оценката и класирането на получените предложения за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка, се извършва от комисия в състав, определен от административния ръководител.

(2) Определянето на състава на комисията по ал.1 се извършва със заповед в деня на отваряне на постъпилите предложения.

Чл.31. Определеният отговорник за съответната процедура, получава от административния секретар, срещу подпис в регистъра по чл.28, ал.2, постъпилите предложения и ги предава на председателя на комисията по чл.30 преди започване на работата, ведно с цялостната документация по процедурата.



Чл.32.(1) Дейността на комисията по чл.30 от настоящите правила се ръководи от нейния председател, като започва работата си на датата, мястото и в часа, указани в заповедта по чл.30, ал.2 и обявлението за откриване на процедурата.


(2) Преди откриване на заседанието си членовете на комисията подписват декларации във връзка с чл.35, ал.3 от ЗОП, след получаване на списъка с участниците. Декларации се подписват и във всеки етап от процедурата при промяна в обстоятелствата.


Чл.33.(1) На първото си заседание комисията отваря предложенията и проверява комплектността и съответствието на представените документи.


(2) При последващите си действия, комисията има право да изиска от кандидатите, при необходимост и в определен от нея срок, да представят допълнителни доказателства за обстоятелствата, изложени в предложението.

Чл.34.(1) При отварянето на предложенията могат да присъстват кандидатите или изрично упълномощени техни представители. 

(2) Списък на присъстващите лица се прилага към протокола от заседанието на комисията.

Чл.35. Комисията извършва оценка на постъпилите предложения, съгласно предварително обявената "Методика за оценка на предложенията", неразделна част от утвърдената документация.

 
Чл.36.(1) Комисията изготвя протокол за работата си, с който класира участниците в процедурата и предлага изпълнител на процедурата. 


(2) Протоколът по ал.1 се представя на административния ръководител. 

Чл.37.(1) Съдебният администратор, в съответствие с разпоредбата на чл.36а от ЗОП има право на контрол върху работата на комисията за провеждане на процедурата преди издаване на съответните решения.


(2) Контролът по ал.1 се състои единствено в проверка на съдържанието на съставените от комисията протоколи за съответствие с изискванията на закона и предварително обявените условия на обществената поръчка.


(3) Действията при установяване на нарушения в работата на комисията, се извършват в съответствие с разпоредбите на ал.3 и ал.4 от на чл.36а от ЗОП.
 
Чл.38. Въз основа на протокола по чл.36, ал.1, административният ръководител с решение обявява класирането по процедурата и определя изпълнител на обществената поръчка.


Чл.39. Във връзка с решението по чл.38 отговорникът по провеждане на процедурата, заедно със съдебния администратор, изготвят уведомителни писма до всички кандидати с информация за класирането и избрания изпълнител по процедурата, и организира изпращането им с писмо с обратна разписка или ги връчва на ръка срещу подпис.


Чл.40.(1) След изтичане на срока за обжалване на решението на административния ръководител за избор на изпълнител на обществената поръчка, отговорникът по съответната процедура предава предложението на избрания изпълнител на съдебния администратор за изготвяне на договор.

(2) Договорът за изпълнение на обществената поръчка се подписва от административния ръководител и главния счетоводител.

(3) Главният счетоводител и отговорникът по съответната процедура осъществяват контрол по изпълнението на сключените договори по проведените обществени поръчки.


Чл.41.(1) Съдебният администратор изпраща до АОП информация за всеки сключен договор в седемдневен срок след сключването му.
             (2) Главният счетоводител уведомява съдебния администратор  за изпълнените и прекратени договори в седемдневен срок след приключване изпълнението на договорите или прекратяването им.


(3) Съдебният администратор е длъжен да изпрати до АОП съответната информация по ал.2 в законоустановения срок.

(4) Съдебният администратор е длъжен в срок до 31 март на всяка година, следваща отчетната, да изпраща обобщена информация по образец за всички разходвани средства във връзка с обществени поръчки на стойност по чл.7 и чл.8 от настоящите правила.

Чл.42.(1) Цялата документация по всяка проведена процедура за възлагане на обществена поръчка се съхранява от съдебния администратор най-малко 4 години след приключване изпълнението на договора.

(2) Отговорността за съхранение на документацията до сключването на договор с избрания изпълнител е както следва:



1. до изтичане срока за подаване на предложенията, цялата документация по подготовката на процедурата се съхранява при отговорника по провеждане на процедурата;



2. по време на работата на комисията цялата документация заедно с постъпилите предложения се съхранява от председателя на комисията;



3. след приключване на работата на комисията цялата документация заедно с постъпилите предложения се предава на съдебния администратор.

Чл.43. Конкретните действия на отговорните лица при провеждането на различните видове процедури за възлагане на обществени поръчки се извършват в съответствие с разпоредбите на ЗОП.
V. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
 
§ 1.
Настоящите правила са изготвени във връзка с разпоредбите на Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор и чл.8б от ЗОП.

§ 2. Правилата са одобрени със заповед № 160 / 26.07.2012г. на административния ръководител на Административен съд – Габрово.


§ 3. Правилата отменят одобрените със заповед № 114/15.08.2008г. на административния ръководител Вътрешни правила за провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки в Административен съд – Габрово.

 
§ 4.
Със заповед на административния ръководител могат да се уреждат и други въпроси по организацията на работа на служителите, във връзка с прилагане на нормативните документи, регламентиращи провеждането на обществените поръчки.

