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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ



Министерство на земеделието и храните
Областна дирекция “Земеделие”- гр. Бургас






Приложение към Заповед № РД 11-030/05.03.2012 г.
ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ПО ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

В ОБЛАСТНА ДИРЕКЦИЯ «ЗЕМЕДЕЛИЕ» БУРГАС
РАЗДЕЛ І

Общи положения

Чл.  1. (1) Настоящите правила се приемат на основание чл.8 б от Закона за обществените поръчки /ЗОП/ и уреждат реда и условията за:
1. реда за планиране, подготовка и провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки (ЗОП) и други подзаконови нормативни актове, както и координацията  при осъществяване на тези дейности; 
2. разпределението на  задълженията и отговорностите на служителите във връзка с възлагането на обществени поръчки;
3.осъществяването на предварителен контрол по процедурите за възлагане на обществени поръчки
4. съхранението и достъпа до документите, създадени и събрани в хода на провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки;

5. контрола по изпълнение на договорите за възлагане на обществени поръчки.

(2) Настоящите правила целят да създадат условия за законосъобразно и ефективно разходване на  средствата, както и публичност и прозрачност в дейността по планиране, провеждане и възлагане на обществените поръчки в ОД „Земеделие” Бургас.

РАЗДЕЛ ІІ

Подготовка на възлагане на обществена поръчка чрез публична покана
Чл.  2. (1) Подготовката на процедура за възлагане на обществена поръчка  включва:

1. изготвяне на задание 

2. изготвяне на документацията за провеждане на обществената поръчка – изготвя се от юрисконсулта след представяне на техническото задание по т. 1. 

(2) Документите по ал. 1 се изготвят, комплектоват се  съобразно изискванията на чл. 28, ал. 1 от ЗОП и се представят   на директора за утвърждаване. 

Чл.  3. (1) При сложни по предмета си обществени поръчки директорът може да определи работна група за подготовка на техническото задание и документацията за участие. 

(2) В случаите по ал. 1, директорът може, преди утвърждаването на документацията за участие да предостави техническото задание на служителите, отговарящи за нея  за мнения и предложения. 

Чл.  4. (1) В случай, че длъжностното лице, определено за отговорник по подготовка на техническото задание, установи, че не притежава необходимия капацитет и знания, неговият ръководител информира незабавно директора за предприемане на действия за привличане на външни експерти, като по възможност посочва образованието и квалификацията, които те трябва да притежават. 

(2) Външните експерти се определят от директора, като задачите, които трябва да изпълняват, се възлагат с писмен договор. 

(3) Техническите задания, изготвени от външни експерти по силата на договор, се приемат от комисия от длъжностни лица от ОД „Земеделие” Бургас, определена със заповед на Директора за всеки конкретен случай. 

Чл.  5. Цената на документацията се определя по предложение на гл. счетоводител на база действителните разходи за нейното изработване, съставляващи разходите на възложителя по подготовката на документите, разходите за публикации и др., свързани с провеждане на поръчката. 

РАЗДЕЛ ІV

Обявяване и провеждане на процедурата за възлагане на обществена поръчка 

Чл.  6.  (1) Юрисконсултът изпраща с придружително писмо, подписано от Директора, до Агенцията по обществени поръчки решението и обявлението за обществената поръчка за вписването им в регистъра;
Чл.  7. (1) Административното звено, посочено като отговорник в план – графика:


1. организира подготовката и окомплектовката на копия от документацията за участие в процедурите;


2. уведомява  деловодството  и касата за обявената обществена поръчка;


3. отговаря за подготовката на поканите при процедура с възлагане на обществени поръчки чрез публична покана.. 


(2) Документацията за участие в процедурата се предоставя от определен служител от ОД „Земеделие” Бургас на кандидатите, предварително заплатили стойността й в касата и представили платежен документ, удостоверяващ това обстоятелство. Предоставената документация се описва в “Регистър на закупената документация”, който съдържа: обект на обществената поръчка; кандидат – име на физическото лице или фирма на търговеца, лице за контакти /име на приносителя/, телефон и факс за връзка; номер и дата на платежния документ; подпис на приносителя и подпис на служителя, предоставил документацията.

Чл.  8.  (1) В случаите, когато в законоустановените срокове постъпят искания от кандидати за разяснения по документацията, служителя, изготвил техническото задание, подготвя писмен отговор.

(2) Разяснението се изпраща до кандидата/участника, отправил питането, и до всички кандидати/участници, закупили документация, без да се посочва в отговора кандидата, отправил запитването. Разяснението се прилага и към документацията, която се закупува от други кандидати. 

Чл.  9.  (1) При приемане на офертите или заявленията за участие служителят отбелязва върху плика поредния номер, датата и часа на получаването и издава документ с входящ номер.  

(2) Служителят по ал. 1 вписва офертите/заявленията за участие във Входящ регистър, който съдържа: 

1. обект на обществената поръчка;

2. кандидат;

3. входящ номер;

4. подпис на приносител и подпис на получател;

5. всички обстоятелства, в случаите при които възложителят не е приел и е върнал незабавно на кандидатите оферти/заявления, които са представени след изтичане на крайния срок или в незапечатан или скъсан плик.

(3) До отварянето им офертите/заявленията се съхраняват в заключен шкаф в деловодството на предприятието, като ключа се съхранява от дл.лице.

Чл.  10.  Когато в срока, определен за представяне на офертите или заявленията, няма постъпила оферта, дл.лице, посочено като отговорник в план-графика, уведомява директора. След преценка и разпореждане на Директора,  юрисконсулта изготвя проект на решение и обявление за удължаване на срока за подаване на оферти или на проект на решение за прекратяване на процедурата.
Чл.  11.  (1) Проектът на заповед за назначаване на комисия за разглеждане и оценка на офертите се подготвя от юрисконсулта. В комисията се включва най-малко един юрист. В комисиите могат да бъдат включени като членове или консултанти и външни експерти. 

(2) Заповедта за назначаване на комисията се подписва от Директора на ОД „З”

(3) Председателят на комисията:

1. ръководи заседанията на комисията, организира и координира работата на членовете й;

2. следи за спазване срока на работата на комисията и при необходимост уведомява директора за удължаването му;

3. уведомява директора за необходимостта от определяне на нов член в случаите, когато редовен член не може да бъде заместен от резервен;

4. предоставя  всички документи, събрани в хода на процедурата, протокола за извършената работа, проект на решение и проекти на уведомителни писма до участниците.

Чл.  12. Техническият секретар към ОД ”З” Бургас организира:
1. публикуването на поканата за участие при процедури по договаряне - лично “на ръка” срещу подпис или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка;

2. изпращане на копие от решението за класиране от участниците/кандидатите или от техни представители, в тридневен срок от издаването му, лично “на ръка” срещу подпис или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка.  

Чл.  13.  Протоколите на комисиите се съхраняват от дл.лице в заключен шкаф, заедно с цялата документация за проведената обществена поръчка. При писмено поискване от страна на кандидат, след писмено разпореждане на Директора, се осигурява достъп до протокола на комисията в тридневен срок от получаване на искането. Предоставянето на достъп се удостоверява върху гърба на протокола. 

РАЗДЕЛ V

Сключване на договор за обществена поръчка 

Чл.  14.  (1) Юрисконсултът подготвя  проект на договор, съобразен с проекта на договор, приложен към документацията, и конкретното предложение на кандидата, определен за изпълнител. 

(2) Юрисконсултът изисква от изпълнителя на обществената поръчка представянето на необходимите документи - приложения към договора, както и на изискваните в ЗОП документи. Заверено от участника копие на  банкова гаранция или оригиналът /заверено от фирмата копие/ на платежно нареждане за внесена гаранция за изпълнение на договора се изисква и съхранява от гл.счетоводител, като копия се прилагат към договора и папката със събраната в хода на процедурата документация.
(3) Проектът на договор се  комплектова  с всички необходими документи и се предоставя  на гл.счетоводител за съгласуване и подпис.

(4) Съгласуваните договори се внасят от юрисконсулта за подпис на Директора след изтичане на срока по чл. 120, ал. 2 от ЗОП. Подписаните договори се предоставят на дл.лице, което организира подписването им от изпълнителя на обществената поръчка. Договорите се изготвят в два еднообразни екземпляра- един за изпълнителя и един за възложителя, като оригинала се съхранява в папка „ Договори „ заедно с оригинала на банкова гаранция или платежното нареждане за внесена парична гаранция,  копие прилага се към документацията , заедно с копие на внесената гаранция и друго копие , заедно с гаранцията се предава в счетоводството за следене и изпълнение на плащанията. 
Длъжностното лице  организира:

1. връчването лично “на ръка” срещу подпис или при заявено от кандидата желание - по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, на оригинала на банкови гаранции, представени за участие в процедури и възстановяването на представени гаранции за участие под формата на парична сума по сметка на предприятието

2.  задържането на гаранциите за участие и упражняването на правата по тях в случаите, предвидени в чл. 61 от ЗОП. 
Чл.  15. Юрисконсултът организира изпращането в 7-дневен срок на информация, изготвена по образец, за всеки сключен договор за обществена поръчка до Агенцията по обществените поръчки - за вписване в Регистъра на обществените поръчки. 
РАЗДЕЛ VІ

Възлагане на обществени поръчки без провеждане на процедура

Чл.  16.  (1) В случаите, когато възлагането на поръчки за строителство, доставки или услуги попада в условията на чл. 14, ал.3 от ЗОП, Директорът със заповед определя :

1. предмета на строителството, доставките или услугите;

2. изискванията към обекта по т. 1, а когато е приложимо - и количеството или обема;

3. показателите за избор и методиката за оценка - когато изборът не се извършва на база "най-ниска цена";

4. други изисквания;

5. длъжностните лица, на които се възлага да публикуват поканата, разгледат и оценят офертите.
                  Чл.17.(1) 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 или обем;

3. изискванията на възложителя за изпълнение на поръчката;

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

5. срок за получаване на офертите.

(2) Възложителят публикува поканата на Портала за обществени поръчки по ред, определен с правилника за прилагане на закона, 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.

(3) 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 по ал. 1, т. 2 - 5. В съобщението не може да се съдържа повече информация от тази в поканата, публикувана на портала.

(4) Срокът по ал. 1, т. 5 не може да бъде по-кратък от срока за публичен достъп до поканата.

(5) При промяна на първоначално обявените условия възложителят е длъжен отново да приложи реда за събиране на оферти по ал. 1 - 3.

Чл. 18. (1) Офертата трябва да съдържа най-малко:

1. данни за лицето, което прави предложението;

2. предложение за изпълнение на изискванията на възложителя за изпълнение на пъръчката;

3. ценово предложение;

4. срок на валидност, когато е приложимо.

(2) Съдържанието на офертата се представя в запечатан непрозрачен плик.

(3) При събиране на оферти  може да използват всякакви способи - изпращане на писмени покани до конкретни лица, публикуване на покана в печатно издание или в интернет, набавяне на каталози, проучване в интернет и др. 

(4) На разглеждане и оценка подлежат само оферти, които са събрани по един и същ способ.                                                                                                                 

(5) Получаването, разглеждането и оценката на офертите се извършва от длъжностни лица, определени от възложителя.
(6) След получаване на офертите лицата по ал. 1 представят декларации за обстоятелствата по чл. 35, ал. 1, т. 2 и 3. от ЗОП

(7) Лицата по ал. 1 определят реда за разглеждане на офертите и съставят протокол за резултатите от работата си. Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване.

                    (8) Възложителят може да възложи изпълнението на поръчката и в случаите, когато е подадена само една оферта.

                   (9) Възложителят сключва писмен договор с определения за изпълнител.

(10) При сключване на договор определеният за изпълнител представя документи, издадени от компетентен орган, за удостоверяване липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1 и декларации за липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 5 освен в случаите, когато поръчката се възлага от възложител по чл. 7, т. 2.

 (11)  Всички документи, свързани с доставките, услугите или строителството се съхраняват от определеното за това длъжностно лице в заключен шкаф  за срок 3 години от сключването на договора или извършването на разхода.
       Чл. 19. (1) На кандидата, определен за изпълнител на ОП се изпраща писмо, в което се уведомява за резултата от разглеждането на офертите и се кани за сключване на договор.


(2) Договорът се сключва по реда на Раздел V от настоящите правила.

РАЗДЕЛ VІ
Обжалване

            Чл. 20. (1) Юрисконсултът незабавно уведомява Директора  за всяка жалба срещу действие, бездействие или решение на възложителя, както и за всяка наложена обезпечителна мярка.

(2) Административното звено, посочено като отговорник в план-графика, по искане на юрисконсулта представя всички документи, свързани с възлагане на обжалваната поръчка, както и становище по изложените в жалбата възражения в 3-дневен срок от искането. 

(3) Юрисконсултът  осъществява процесуалното представителство по образуваните дела. 

           Чл.21 Досиетата на образуваните дела, свързани с оспорване на решенията в процедури по обществени поръчки, се съхраняват от дл.лице в шкаф, който се заключва и е под негово наблюдение. 

РАЗДЕЛ VІІ
Съхранение на документацията за възложените обществени поръчки

Чл.22. (1) Юрисконсултът съставя досие за всяка обществена поръчка, в което се включват: 
1. всички документи, съставени от откриване на процедурата до сключване на договора, включително документите, изискуеми при сключване на договорите;

2. уведомленията до Регистъра по обществени поръчки към Агенцията по обществени поръчки;

3. офертите на кандидатите и заявленията за участие;

4. предявените жалби (искове), наложените обезпечителни мерки и постановените решения;

5. копие от подписания договор за възлагане на обществена поръчка; 

 (2) В досието на обществената поръчка се прилагат също заповедите за заместване на Директора, във връзка с подписани документи за провеждане на процедури, както и копия от гаранциите за изпълнение, предоставени от счетоводство.
Чл. 23.(1) Досиетата на обществените поръчки се съхраняват в съответствие със сроковете, определени в ЗОП, съхраняват от дл.лице с шкаф, който се заключва и е под негово наблюдение. 

               (2) Директорът определя със заповед служител който отговаря за съхранението, движението и пълнотата на досиетата на обществените поръчки. За отразяване на движението на досието, към него се прилага контролен лист по образец (Приложение № 4).

(3) Всички лица, които инициират или участват в процеса на организиране и възлагане на обществени поръчки, са длъжни след възлагане на поръчката да предоставят копия от всички получени и съставени документи  за окомплектоване на досиета. 

Чл. 24. (1) В деловодството се съхранява оригинал от сключения договор и оригинал на банкова гаранция или оригинал /заверено копие/ на платежно нареждане за внесена гаранция за изпълнение на договора. Копие от него се  съхранява и в документацията, събрана в хода на процедурата.

(2) Копие от подписания договор се съхранява от гл.счетоводител с оглед изпълнение на задълженията за мониторинг и контрол.  

РАЗДЕЛ VIII
Контрол за изпълнение на договора за обществена поръчка

Чл. 25. (1) Контролът за изпълнение на сключения договор се осъществява от комисия, назначена от Директора за всеки конкретен случай, като за членове задължително се определят представители на звеното, определено за отговорник за конкретната поръчка. Заповедта за назначаване на комисията се предлага от ръководителя на това звено в срок не по-късно от пет работни дни преди изтичане срока за изпълнение на договора.

(2) За договори с периодично изпълнение комисията се определя след сключване на договора.

 (3) Лицата, упълномощени за приемане на извършената работа, проверяват:

1. спазване на срока за изпълнение на договора;

2. съответствието на изпълнението с изискванията по договора – технически спецификации, изискванията за качество и количество и други параметри в зависимост от предмета и клаузите по договора;

(4) За приемане на извършената работа комисията или упълномощените от председателя лица съставят протокол, в който се описват всички недостатъци на изпълнението, ако са установени такива, и се определя подходящ срок за отстраняването им. Протоколът се оформя двустранно с подписи на упълномощени представители на изпълнителя. 

Чл.26. (1) Плащанията по договорите за възлагане на обществени поръчки се осъществяват в предвидените в тях срокове, след представяне и проверка на необходимите документи, указани в договора, както и представяне на приемо-предавателен протокол, удостоверяващ изпълнението по договора. Плащанията се извършват от счетоводството на предприятието.

 (2) След изпълнение на договора гл.счетоводител организира връщането на гаранцията за изпълнение на изпълнителя, което се удостоверява със съответен протокол. 

(3) При неизпълнение на клаузи по договора ръководителят на звеното, посочено като отговорник в план-графика, уведомява гл. секретар и юрисконсулта, които съвместно с гл.счетоводител предприемат необходимите действия за търсене на отговорност от контрагентите. 
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