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1. ЦЕЛИ

Тази основна процедура регламентира подготовката на откритата процедура, разглеждането, оценяването и класирането на подадените оферти, както и определянето на изпълнител на поръчката. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.
2. ОПИСАНИЕ НА ПРОЦЕДУРАТА И ПРАВОМОЩИЯТА

2.1. МАТРИЦА НА ПРАВАТА И ОТГОВОРНОСТИТЕ
	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ОЛ
	комисия

	1. Изпращане на обявление
	
	
	О
	

	2. Уведомяване при промяна
	О
	
	
	

	3. Преглед на представените оферти
	 
	И
	 
	О

	4. Проверка подадени ли са оферти 
	И 
	И
	 
	О

	5. Изготвяне на предложение за предприемане на действия за удължаване на срока
	Р
	К
	О
	И

	6. Изготвяне на проекто-решение за удължаване на срока
	И
	К
	О  
	И 

	7. Валидиране на решението за удължаване на срока
	О
	И
	И
	И

	8. Изпращане на решението за удължаване на срока до Агенцията за вписване на промяната в РОП
	И
	К
	О
	И

	9. Нова проверка дали са подадени оферти
	И
	И
	И
	О

	10. Изготвяне на мотивирано проекто-решение за прекратяване на процедурата
	И
	И
	И
	О

	11. Валидиране на решението за прекратяване на процедурата
	О
	И
	И
	И

	12. Изпращане на решението за прекратяване до Изпълнителния директор на Агенцията 
	И
	К
	О
	

	13. Вписване на решението във ВРОП
	И
	К
	О
	

	14. Архивиране на документацията/ досие на процедурата
	
	К
	О
	

	15. Отваряне на пликовете с офертите
	 
	 
	 
	О

	16. Офертите отговарят ли на обявените условия
	
	
	
	О

	15. Има ли съответствие с чл.56, ал.1, т.12 от ЗОП
	 
	
	
	О

	16. Проверка отговарят ли офертите на обявените условия
	
	
	
	О

	17. Права на комисията
	
	
	
	О

	18. Проверка за наличие на нарушения по смисъла на чл.15 от Закона за защита на конкуренцията
	
	
	
	О

	19. Отстраняване на участник от процедурата
	
	
	
	О

	20. Отваряне на офертите
	
	
	
	О

	21. Проверка ценовите оферти отговарят ли на обявените условия
	
	
	
	О

	22. Проверка има ли оферти изцяло отговарящи на предварителните условия
	
	
	
	О

	23. Оценяване на допуснатите оферти
	
	
	
	О


	длъжност, звено

изискване, дейност
	адм.ръководител
	съдебен администратор
	ОЛ
	комисия

	24. Проверка има ли кандидат по условията на чл.28, ал.1 от ЗИХУ във връзка с чл.16в от ЗОП
	
	
	
	О

	25. Обобщаване на резултатите и изготвяне на предложение за класиране на кандидатите
	
	
	
	О

	26.  Публично провеждане на жребий
	
	
	
	О

	27. Съставяне на протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите
	
	
	
	О

	28. Изготвяне на мотивирано проекто-решение с резултатите от процедурата
	С
	О
	
	

	29. Проверка спазен ли е срокът по ЗОП за издаване на решение
	И
	О
	
	

	30. Валидиране на решението
	О
	И
	И
	И

	31. Уведомяване на ЕК
	И
	К
	О
	

	32. Изпращане на решението до участниците
	И
	К
	О
	

	33. Проверка има ли постъпило искане от кандидат за предоставяне на протокола
	И
	К
	О
	

	34. Представяне на протокола на участник
	И
	К
	О
	

	35. Подписване на договор с участника, класиран на второ място
	О
	С
	И
	

	36. Проверка за отказ от втория класиран кандидат
	О
	С
	И
	

	37. Изпращане на решение за прекратена процедура до Агенцията за вписване в регистъра на ОбП
	И
	К
	О
	

	38. Вписване на сключения договор/ решението за прекратена процедура във ВРОП
	И
	К
	О
	

	39. Архивиране на документацията
	
	К
	О
	

	40. Архивиране на недопуснатите оферти
	
	К
	О
	

	41. Проверка законосъобразността на процедурата
	Р
	
	
	

	42. Има ли регистрирано нарушение
	И
	
	
	

	43. Отстраняване на нарушението
	Р
	
	
	О


О - осъществява; С-съгласува; И-информира се; К – контролира
3.ОТГОВОРНОСТИ, ИЗМЕНЕНИЕ, АБОНАМЕНТ
За спазването и контрола на процеса отговарят съдебният администратор и ОЛ.

Промените на тази ОП стават със заповед на административния ръководител-председател на съда.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.
За поддържането и измененията на процедурата отговаря ОЛ.

4. ОБЛАСТ НА ПРИЛОЖЕНИЕ И РАЗПРОСТРАНЕНИЕ
Настоящата основна процедура е задължителна за изпълнение от всички работещи
в съда, разпространява се чрез поддържането на нейния електронен оригинал на
сървъра на съда и осигуряването на необходимото ниво на достъп на всички.
5. ТЕРМИНИ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СЪКРАЩЕНИЯ 

	ОбП:
	обществена/и поръчка/и

	ЗОП:
	Закон за обществените поръчки

	ППЗОП:
	Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

	ОЛ:
	оторизирано лице по подготовка, провеждане и контрол на обществени поръчки

	ВРОП:
	Вътрешен регистър на обществените поръчки

	СУКОП:
	Система за управление и контрол на обществените поръчки

	СПК:
	Система за предварителен контрол

	ЗПУКИ:
	Закон за предотвратяване и установяване на конфликт на интереси

	ЗИХУ:
	Закон за интеграция на хората с увреждания


6.  ДОКУМЕНТАЦИЯ (СЪПЪТСТВАЩИ ВАЛИДНИ ДОКУМЕНТИ)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП, извършени от звеното за вътрешен одит при ВСС и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски доклад, съгласно ЗВОПС.
Всички констатации от вътрешните прегледи на СУКОП, извършени от Екипа по управление на ИСУК и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в ОД 09_01-04 Обобщен доклад от вътрешен преглед.
Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 07_03
Открита процедура по глава пета от ЗОП

РИ 07_02        Подготовка на процедура по възлагане на обществена поръчка

ОП 07_11
 Действия при несъответствия при ОбП

РИ 07_11
 Действия при несъответствия при ОбП

ОД 07_01_04
  Вътрешен регистър на обществените поръчки
ОД 07_01-05
  Възлагателно писмо
ОД 07_02-01    Регистър за набиране на оферти

ОД 07_02-04    Заповед за определяне на комисия

ОД 07_02-06
  Декларация по чл.35 от ЗОП

ЗОП

  Закон за обществените поръчки

ППЗОП
  Правилник за прилагане на Закона за обществени поръчки
7. ПРИЛОЖЕНИЯ:

Образци на посочените в т. 6 документи

8. УПРАВЛЯВАНИ ФОРМУЛЯРИ

ОД 07_03-01
   Протокол за разглеждане, оценка и класиране на офертите

ОД 07_03-02 
Решение за обявяване на резултатите от класирането   





















