Утвърдил: /п/
ВЛАДИМИР ДЖАМБАЗОВ    

Кмет на община Долна баня

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА
ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

 В ОБЩИНА ДОЛНА БАНЯ
01 октомври 2014

1. Цел и обхват.

Чл. 1. (1) Настоящата процедура регламентира:

•
Редът за планиране на процедурите по възлагане на обществени поръчки.

•
Организацията,  сроковете и отговорностите за провеждане на процедурите по възлагане на обществени поръчки от Община Долна баня.

•
Редът за осъществяване на мониторинг и контрол върху изпълнението на сключените договори за обществени поръчки. 

•
Редът на регистрация, съхранение и ползване на документацията по възлагане на обществените поръчки, включително и документацията по контрола на изпълнението на договорите за обществени поръчки.

•
Осъществяването на предварителен контрол по процедурите за възлагане на обществени поръчки.
(2) Настоящата процедура се приема на основание чл. 8б от ЗОП и включва вътрешни правила за реда за планиране и организация на провеждането на процедурите и за контрол на изпълнението на сключените договори за обществени поръчки по смисъла на чл.8б от ЗОП.
Чл.2.(1) Процедурата се прилага от всички длъжностни лица, които имат задължения по изпълнението на дейностите, включени в нея.

(2) Процедурата се прилага съвместно с останалите утвърдени процедури, част от Системата за финансово управление и контрол /СФУК/ в Общината. 

Чл.3. Настоящата процедура цели да създаде условия за законосъобразно и ефективно разходване на бюджетните средства и извънбюджетните средства и фондове, вкл. предоставени от фондовете на ЕС, както и публичност и прозрачност на действията по планиране, провеждане и възлагане на обществените поръчки, свободна и лоялна конкуренция, равнопоставеност и недопускане на дискриминация.

2. Органи, дирекции и служители отговарящи за провеждането на обществени поръчки:

Чл.4.  Кметът на Община Долна баня е Възложител на обществените поръчки.

            Чл.5. Кметът на Община Долна баня контролира извършването на действията, свързани с възлагането на обществени поръчки от ресорните дирекции, както и съгласува изготвените от тях документи.

Чл.6. Служителят по ЗОП контролира изготвените документи, свързани с провеждането на процедурите по Закона за обществените поръчки, обобщава информация за планираните обществените поръчки, подготвя и изпраща предварителните обявления на база предоставянето й в срок от лицата по чл.8 и изпраща предвидената в закона  информация до АОП.

            Чл.7. Директор дирекция АПОФУС контролира отделни действия на звената, отговорни за възлагането на обществените поръчки, свързани с финансовите задължения на дирекциите и отделите. 

            Чл.8. Директорите на дирекции и второстепенните разпоредители с бюджетни кредити, както и общинските предприятия са отговорни за планирането на процедурите по възлагане на обществените поръчки и извършват контрола по изпълнението на сключените договори, съобразно разпоредбите на закона и настоящата процедура.

3. Планиране на обществените поръчки.

Чл.9. (1) Директорите на дирекции в Община Долна баня, ръководителите на звената второстепенни разпоредители и ръководителите на общинските предприятия, които реализират дейности, разходите за които се нуждаят от провеждане на обществени поръчки, определят необходимостта за следващата бюджетна година, като изготвят доклад.
 (2) В доклада по ал.1 се определят вида на разхода /строителство, доставка, услуга или проекти/, прогнозната стойност, сроковете за провеждане на планираните обществени поръчки. В него се отразяват и изтичащите през съответната година възложени вече договори за периодично повтарящи се доставки или услуги, като се посочва времето на изтичане на договора и времето на стартиране на новата процедура. Лицата, изготвящи доклада, са отговорни за определянето на сроковете по начин, по който  процедурите да приключат и договорите да се сключат до момента на възникване на необходимостта от реализиране на доставката, услугата или строителството или подновяването на изтичащ договор, в съответствие със Закона за обществените поръчки и други приложими нормативни документи.

(3) В срок до  01.10. на текущата година  ръководителите предават докладите   за необходимите средства за следващата бюджетна година за съгласуване в дирекция „АПОФУС” в Общинска администрация, за становище относно размера на финансовите средства.

(4) Директорът на Дирекция „АПОФУС” дава становище по размера на исканите средства в срок от 5 работни дни от постъпване на доклада и предава становището, ведно с представения доклад на заявителя /съответния ръководител/. 

(5) Докладът със становището на Директора на дирекция „АПОФУС” се предават от заявителя на кмета на Общината.

(6) На база на събраните доклади,  служителят по ЗОП изготвя РД 05-02 – Списък на планираните за възлагане обществени поръчки за съответната година, който заедно с докладите от съответните ръководители на дирекции, звена и общински предприятия и становищата на Директор „АПОФУС“ предоставя на Кмета на Общината за одобрение. Кметът записва своето съгласувателно мнение по отношение на предоставените му доклади в списъка – РД 05-02.

(7) За одобрените от Кмета на Общината обществени поръчки от обобщения списък по ал.6, Служителят по ЗОП организира подготвянето и изпращането на предварителни обявления по реда и в сроковете, предвидени в Закона за обществените поръчки.

(8) Въз основа на одобреният списък (РД 05-02) Служителят по ЗОП подготвя График за провеждане на обществените поръчки (РД 05-03) през следващата година.

(9) В случай, че ръководителите на дирекции, звена и общински предприятия са планирали откриване на обществени поръчки със сходен предмет, който съобразно ЗОП налага обявяване на една обща поръчка, Служителят по ЗОП незабавно уведомява съответните ръководители.

(10) Директорите на дирекции и ръководителите на звена второстепенни разпоредители и на общински предприятия трябва да съобразяват датата на подаване на докладите по ал.1 и 2  с вида на процедурата, както и с вида, спецификата и степента на сложност на предмета на съответната обществена поръчка, и да осигуряват необходимото технологично време за подготовка, провеждане и възлагане на обществената поръчка.

(11) Стартирането на всяка една процедура следва да е съобразена с РД 05-03 - Графика за провеждане на обществените поръчки, съгласно изискванията на  ал.8.

4. Провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки.

Чл.10. (1) Кметът на общината може да упълномощи длъжностни лица от администрацията, които да проведат процедурата за възлагане на обществената поръчка.

(2) В документа за упълномощаването се указва видът на процедурата, срокът за нейното провеждане, както и възможността за сключването на договор.

(3) Упълномощеното лице изготвя доклад за извършената работа в срок, определен в документа за упълномощаване.

Чл.11. Служителят по ЗОП съгласува всяка процедура за възлагане на обществена поръчка преди стартирането й с   Директора на дирекция „АПОФУС”, който се произнася по наличието на бюджетен кредит на поеманото задължение. 

Чл.12. (1) При настъпване на необходимостта от стартиране на конкретната процедура Кметът на общината определя със заповед отговорници по провеждането на процедурата – юрисконсулт и технически експерт, съобразно спецификата на обществената поръчка.  
 (2) В заповедта по ал.1 се определя срокът за подготовка на документацията, и лицата, заемащи експертни длъжности в съответната дирекция, които са длъжни да съдействат на отговорните лица. В заповедта се определя и лице за контрол по изпълнение на заповедта, като контрол може да се осъществява от зам.кмет или  директор дирекция.    

(3) Служителят по ЗОП
· Стартира и ръководи процеса на подготовка и представяне за съгласуване на документацията за участие в процедурата.

· Изпраща решението и обявлението за откриване на процедурата до АОП и профила на купувача след тяхното подписване.

· Отговорен е за своевременното изготвяне на отговори по въпроси и разяснения, отправени от лицата, закупили документация, в условията и по реда предвиден в ЗОП.

· Следи за настъпване на законови хипотези, при които е възможно вземане на решение за удължаване на срока за подаване на оферти, подготвя, предава за съгласуване и изпраща решението за удължаване на срока за подаване на оферти.

· Задължително участва в комисията за разглеждане, оценка и класиране на офертите за определяне на изпълнител.

· Подготвя и представя за съгласуване и подпис решението на възложителя за определяне на изпълнител и изпраща същото на участниците в предвидения законов срок.

· Следи за сроковете за влизане в сила на решението за определяне на изпълнител, както и за постъпили жалби против него. 

· Провежда процедурата по сключване на договор след влизане в сила на решението за определяне на изпълнител.

· Изпраща в предвидените срокове информацията за сключен договор за обществената поръчка.

Чл.13. (1) Документацията за участие в процедурата се  изготвя в указания срок и следва да съдържа:

· решението за откриване на процедурата;

· обявлението за откриване на процедурата;

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

· образеца на оферта, както и указание за подготовка на офертата;

· техническите спецификации за изпълнението на поръчката изготвени по чл.30-33 от ЗОП;

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

· копие на инвестиционните проекти, когато поръчката е за строителство;

· минималните изисквания, на които трябва да отговарят вариантите и специалните изисквания за тяхното представяне, когато се допускат варианти на офертите;

· проектодоговор за изпълнение на поръчката;

· други документи ,предвидени в ЗОП или необходими за провеждането на процедурата;

(2) Документацията  се изготвя от Юрисконсулта на общината или от външен експерт съвместно със съответния технически експерт в срока, определен като краен за подготовка на документацията.

Чл.14. При необходимост, в изготвянето на документацията за провеждане на обществени поръчки може да участват и външни експерти и консултанти, определени със Заповед на Кмета на Община Долна баня.

Чл.15. При изпълнението на инфраструктурни проекти, финансирани със средства от Европейския съюз ръководителят на инфраструктурния проект:

(1) организира и координира процедурите за определяне изпълнител на проектирането, изпълнител на строителството, изпълнител на строителния надзор и на

другите дейности, свързани с проекта;

(2) е отговорен за законосъобразното организиране и провеждане на процедурите за избор на изпълнители на проекта;

(3) наблюдава и извършва контрол за изпълнението на сключените договори;

Чл.16. В зависимост от предмета на обществената поръчка Юрисконсултът и другите експерти, ангажирани с изготвянето на документите, трябва да прецизират: 

1. Решението за откриване на процедурата по образец, утвърден от  АОП.

2. Обявлението за възлагане на обществена поръчка - по образец, утвърден от  АОП. В обявлението трябва да се опишат следните съществени за процедурата въпроси:

-   да се определят и посочат обособени позиции, ако има такива.

- да се посочи прогнозна стойност или не, в зависимост от спецификата на поръчката. Ако финансовият ресурс е лимитиран, неговият размер задължително се посочва с указание, че оферти, надвишаващи тази стойност ще се отстраняват, като неотговарящи на предварително обявените в процедурата условия.  

-  да се определят гаранциите за участие и за изпълнение на поръчката, като се има предвид, че гаранцията за участие винаги се определя като абсолютна сума в размер до 1% от стойността на поръчката, а гаранцията за изпълнение се определя като процент от стойността на обществената поръчка и не може да е повече от 3%. При обособени позиции се определя стойността на гаранцията за участие като абсолютна сума за всяка позиция. Гаранциите се представят по избор на участника като парична сума или като банкова гаранция.

- да се определят минимални изисквания към участника за икономическо и финансово състояние по чл.50 от ЗОП, както и за квалификация и опит по чл.51 от ЗОП, ако има такива. Те трябва да бъдат съобразени със стойността и обекта на обществената поръчка, защото в противен случай може да се стигне до необосновано даване на предимство или ограничаване на правата за участие на определени лица в процедурата. 

- в обявлението трябва да се посочат и показателите за оценка на предложенията и относителната им тежест, когато критерият е икономически най-изгодната оферта.

- правилно следва да бъдат пресметнати сроковете за подаване на оферти, които започват да текат от момента на изпращане на обявлението и са в зависимост от вида на процедурата.

3. Пълното описание на предмета на поръчката, включително и обособените позиции:

- за извършване на строителство - за описание на дейността трябва да се използват утвърдени технически изисквания за изпълнение на строителството. Задължително трябва да бъдат точно определени характеристиките на работата, 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.

- при доставка за описание на предмета на поръчката могат да се използват основни характеристики на доставяното оборудване. Трябва да се направи описание на стоката и да се определят всички условия за доставката -маркировка, етикетировка, тестове, обучение, монтаж, техническа помощ и изисквания за определени сертификати и др. документи. 

- при услуги за описание на дейността трябва да се използва техническо задание. Заданието трябва да включва, цели и задачи, данни и материали, необходими за нормалното протичане на работата, които ще бъдат предоставени от Възложителя, доклади и документация, които трябва да бъдат предоставени по време или след приключване на дейността, други изисквания.

- при конкурс за проект за 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.

4. В образецът на оферта задължително следва да се предвиди начин и място, на което участниците да представят информация, която е необходима за извършване на оценка на офертата по изготвената методика - срокове за изпълнение, гаранционни срокове, описание на характеристики и всичко, което е необходимо за конкретната процедура. При преценка може да се изготви и образец на Ценова оферта, както и на Техническа оферта в зависимост от спецификата на поръчката.Указанията включват като минимум: съдържанието, начинът на комплектуване и представяне на офертата.

5. Техническите спецификации за изпълнението на поръчката- изготвят се при спазване на изискванията на чл.30-33 от ЗОП.

6. Показателите, относителната им тежест и методиката за комплексната  оценка на офертите, когато критерият е икономически най -изгодната оферта

Изготвят се по начин, отразяващ специфичните условия на конкретната обществена поръчка и кое е икономически най-изгодно за възложителя приоритетно- цена, срок, гаранции, характеристики на продукта и др., свързани с предмета на поръчката. Определят се по целесъобразност и относителна тежест според приоритетите. Методиката за комплексна оценка на офертата задължително трябва да съдържа точни указания за определяне на оценката по всеки показател и за определяне на комплексната оценка на офертата, включително и относителната тежест, която възложителят дава на всеки от показателите за определяне на икономически най-изгодната оферта.  

7. Копие на инвестиционните проекти

Подготвят се и се прилагат към документацията, когато предметът на поръчката е за строителство и изисква представянето им.
8. Минималните изисквания, на които трябва да отговарят вариантите и специалните изисквания за тяхното представяне.

Подготвят се само когато е предвидено да се допускат варианти на офертите. Изискванията се определят по целесъобразност.

9. Проектодоговор за изпълнение на поръчката – съгласно изискванията на ЗОП.

Чл.17. Юрисконсултът съгласува Решението за откриване на процедурата и документацията, като удостоверява това с подпис върху Решението за откриване на процедурата.


Чл.18. Решението, обявлението за откриване на процедурата и утвърдената документацията за участие, след съгласуване от Юрисконсулт се представя за подпис на Възложителя.


Чл.19. (1) Служителят по ЗОП: 

- подготвя и изпраща до Агенцията по обществени поръчки - Решението и Обявлението за откриване на процедурата;

- подготвя и изпраща до Европейската комисия - обявлението за откриване на процедурата, когато това се предвижда в ЗОП;

- поддържа Профила на купувача на сайта на Общината, съгласно изискванията на ЗОП;

(2) Посочените в ал.1 документи се изпращат във вида и по реда предвиден в Закона за обществените поръчки и подзаконовите нормативни актове към него.

Чл.20. Документацията се получава от участниците в процедурата по начина и в срока, определени в Обявлението за откриване на процедурата.

            Чл.21. Въпросите от участниците, закупили документация по процедурата се изпращат на Служителя по ЗОП. Той е длъжен сам или да организира съответните длъжностни лица, които в срок до 3 дни да изготвят и предоставят отговори на поставените въпроси, като изготвят писмата до кандидатите. Организиране на изпращането на писмата се прави от Служителя по ЗОП. Отговорите на поставените въпроси се изпращат до всички кандидати, които са закупили документация за участие и са посочили адрес за кореспонденция, без да се отбелязва в отговора, кой е кандидатът, отправил питането. Отговорите се прилагат и към документацията, която се закупува от други кандидати. Отговорите се публикуват и в Профила на купувача – съгласно изискванията на ЗОП.

             Чл.22. (1) Служителите в деловодството на общината, извършват приемане на офертите или заявленията от участниците в процедурата.

(2) След изтичане на срока за подаване на оферти и определяне на комисия за разглеждане, оценка и класиране деловодителят предава подадените оферти на Председателя на комисията с приемо-предавателен протокол.

   Чл.23. (1) Служителят по ЗОП изготвя проект на заповед за назначаване на комисия, която след подписването й от Възложителя се извежда с номер от деловодството в деня на отваряне на постъпилите оферти. 

(2) Комисията се назначава след изтичане на срока за приемане на оферти и се обявява в деня, определен за отваряне на офертите. Съставът на комисията се определя съобразно чл.34 от ЗОП.

               Чл.24. (1)  Комисията се събира на датата, мястото и в часа, указани в заповедта. Работата на комисията се ръководи от нейния председател.

(2) Преди да започне своята работа комисията подписва декларации по смисъла на чл.35 от ЗОП.

(3) Комисията изготвя протокол, който съдържа нормативно регламентираните реквизити. Към протокола се прилагат подписаните декларации по чл. 35 от ЗОП .

            Чл.25. На първото си заседание комисията отваря  офертите и проверява съответствието на представените документи със списъка по чл.56, ал.1 от ЗОП. При отварянето могат да присъстват участниците или надлежно упълномощени техни представители, както и представители на средствата за масова информация и на юридическите лица с нестопанска цел . Попълва се списък на присъстващите.

             Чл.26. (1) Комисията извършва разглеждане, оценка и класиране на постъпилите оферти, или отстраняването на някоя от тях или всички при стриктно спазване на законовите изисквания, предвидени в чл.68-чл.72 от ЗОП.

(2) Неспазването на законовите изисквания от страна на членовете на комисията при изпълнението на нейните задължения е основание за търсене на административно –наказателна отговорност. 

(3) Комисията приключва своята работа с подписването на протокола и предаването му на Възложителя заедно с цялата документация.

(4) 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 провеждането на договарянето комисията изготвя доклад до Възложителя, в който се предлага класиране на участниците.

             Чл.27. (1) Председателят на комисията, на база констатациите в протокола на комисията, изготвя проект на Решение по чл.73 от ЗОП със съдържащите в него задължителни реквизити. В зависимост от констатациите в протокола той може да подготви и Решение за прекратяване на процедурата в предвидените за това случаи в ЗОП. 

(2) Решение по чл.73 от ЗОП или Решението за прекратяване на процедурата се представя за подпис на Възложителя.

(3) Решението за прекратяване се изпраща на участниците в процедурата и АОП в тридневен срок, както и се публикува на Профила на купувача.

              Чл.28. (1) Служителят по ЗОП,след подписване на Решението за определяне на изпълнител, изпраща същото в тридневен срок на участниците в процедурата.

            (2) Юрисконсултът следи сроковете за обжалване по чл.120 от ЗОП. 

 (3) След изтичане на сроковете за обжалване или влизане в сила на решенията на КЗК и ВАС /ако има такова/ и решението на Възложителя не е отменено, Служителят по ЗОП стартира процедура по сключване на договор с определения за изпълнител участник.

(4) В случаите когато не е поискана или когато е поискана, но не е постановена временна мярка „Спиране” от КЗК, Възложителят може да стартира процедурата по сключване на договора.

5. Сключване на договор.

Чл.29. (1)  Служителят по ЗОП в тридневен срок от влизане в сила на Решението за определяне на изпълнител изпраща писмена покана до същото за сключване на договор. В поканата се посочват срокът за явяване и необходимите документи по чл.48, ал.2 от ЗОП, които участникът следва да представи преди сключването на договора. Уведомява се и за задължението да внесе гаранцията за изпълнение по договора.

(2) Удостоверението по чл.162, ал.2 от ДОПК следва да е издадено не по-късно от един месец преди сключване на договора за обществената поръчка.

Чл.30. (1) След представяне на документите от страна на участника, Директор дирекция АПОФУС: 

· Сравнява проектодоговора с представения за подписване.

· Проверява документа за внесена гаранция за изпълнение

· Проверява документите по чл.48, ал.2 от ЗОП;

         (2) Проектодоговорът се подписва на всяка страница от Юрисконсулт. 

(3) Юрисконсултът /Компетентното лице, което наблюдава и контролира изпълнението на договора/ представя документите за осъществяване на предварителен контрол в съответствие с процедурите по СФУК (П-03), като попълва Заявка за поемане на задължение.

(4) Юрисконсултът /Компетентното лице, което наблюдава и контролира изпълнението на договора/ представя съгласувания от него договор, ведно с постъпилите документи към него, след получено одобрение по контролите на Заявката за поемане на задължение (съгласно П-03) за подпис на Директор „АПОФУС“ и Възложителя.

Чл.31. Договорът се завежда в Регистъра на договорите от деловодителя.
Чл.32. Въз основа на сключения договор Служителят по ЗОП изготвя съобразно образец и в срока, предвиден в ППЗОП, информация за сключения договор до АОП и на профила на купувача, като организира и изготвянето и подписването на придружителните писма. Той носи отговорност за спазването на срока за изпращане на информацията за сключен договор, както и за спазването на всички срокове за изпращане на документи по процедурата, вменени  като негово задължение.

 Чл.33. Директор дирекция АПОФУС провежда процедурата по освобождаване на гаранциите за участие на класираните и отстранените участници в процедурата. Той издава удостоверение за настъпилите законови предпоставки за освобождаване на гаранциите за участие на посочените в него лица и същото служи като основание за освобождаването им.

Чл.34. (1) Служителят по ЗОП задължително структурира папка с документите по процедурата, в която по хронологичен ред поставя:

· решението на откриване на процедурата

· обявлението за откриване на процедурата

· придружителните писма до АОП, ЕК  / ако има такова /;

· един пълен набор от документацията за участие в процедурата, който не се продава, а остава като архив на документацията по процедурата

· регистър на лицата ,закупили документация

· регистър на участниците, подали оферти

· въпроси и отговори по документацията , ако има такива

· заповед за назначаване на комисията за разглеждане, оценка и класиране на офертите

· протокол за предаване на офертите от деловодството на общината на председателя на комисията.

· декларации на членовете на комисията по чл.35 от ЗОП

· списък на лицата, присъствали на действията на комисията по отваряне на офертите и проверка на представените документи със списъка по чл.56 от ЗОП

· протокол за действията на комисията, изготвен съобразно чл.72 от ЗОП, включващ и протокол от заседанието по отваряне и оповестяване на ценовите оферти, съдържащ и имената на присъствалите участници

· решение за определяне на изпълнител на обществената поръчка

· уведомителни писма до участниците в процедурата с приложено Решение за определяне на изпълнител и определяне на отстранените участници с мотивите за това.

· копия на жалби, ако има такива

· решения на съответните компетентни органи КЗК, ВАС , ако има такива, както и изготвените такива от страна на Възложителя

· удостоверение за освобождаване на гаранциите за участие на класираните и отстранените участници. 

· сключен договор за възлагане на обществената поръчка с приложени всички изискуеми документи по чл.48, ал.2 от ЗОП 

· придружително писмо с информация за сключения договор до АОП, ЕК / ако е необходимо/

· други заповеди и вътрешни документи предвидени от тези правила или ЗОП (включително подзаконови нормативни актове)

(2) Така комплектована преписката се архивира в едномесечен срок от датата на подписване на договора.

(3) По време на изпълнението на договора и до неговото приключване отговорното лице по изпълнението на договора формира досие по неговото изпълнение и в него се прилагат всички документи, удостоверяващи кореспонденцията между Възложител и Изпълнител. След изпълнение и приключване на договора към преписката се прилагат и документите по освобождаването или задържането на гаранцията за изпълнение в процедурата. Досието по настоящата алинея се предава в двуседмичен срок от приключване на изпълнението по договора за прилагане към основната преписка.

6. Предварителен контрол по процедурите за възлагане на обществени поръчки
Чл.35. (1) Процедурите за възлагане на обществени поръчки подлежат на следния контрол:

· Предварителен контрол на документацията на процедурата – извършва се от специалистите описани в РД 05-04 – Контролен лист №1;

· Предварителният контрол, относно правилното определяне на основанието и вида на процедурата се осъществява текущо по време на процедурата от Финансовия контрольор. За осъществения предварителен контрол се попълва РД 05-05 - Контролен лист №2.

· Предварителен контрол преди сключване на договор за изпълнение - Юрисконсултът /Компетентното лице, което наблюдава и контролира изпълнението на договора/ представя документите за осъществяване на предварителен контрол в съответствие с (П-03), като попълва Заявка за поемане на задължение. Заявката се разглежда и одобрява по реда на П-03.
· Предварителен контрол по изпълнението на договора – извършва се от отговорното за контрола на дейността на изпълнителя лице, което вписва резултатите от контрола в РД 05-06 – Контролен лист №3.
7. Възлагане на обществени поръчки чрез публична покана.

Чл.36. Когато стойностите на обществената поръчка са в рамките на праговете, предвидени в чл.14 ал.4 от ЗОП заявителят може и да не провежда процедура, като в зависимост от стойността на поръчката я реализира като:

· публикува покана по образец, утвърден от Изпълнителния директор на Агенцията за обществени поръчки /www.aop.bg/ и в профила на купувача / http://dolna-banya.net/ едновременно, със срок за публичен достъп до нея, който не може да е по-кратък от 7 дни;

· или без публична покана при стойности в чл.14 ал.5 от ЗОП – чрез доказване на извършеният разход с първични платежни документи за доставки, услуги, конкурс за проект. Когато обект е строителство задължително се сключва писмен договор.

Чл.37. (1) Когато обществената поръчка има стойност без ДДС:


· за строителство – от 60 000 до 264 000 лв., а когато поръчката е с място на изпълнение извън страната – от 670 000 до 1 650 000 лв;

· за доставки или услуги – от 20 000 до 66 000 лв., а когато поръчката е с място на изпълнение извън страната – от 66 000 до 132 000 лв.

се прилагат разпоредбите на глава осем «а» от Закона за обществените поръчки, като за възлагане на поръчките възложителят събира оферти с публикуване на покана. Регистрираният в АОП потребител от Община Долна баня публикува публична покана, изготвена по образец, утвърден от Изпълнителния директор на Агенцията за обществени поръчки, и съдържа:

1. наименование и адрес на възложителя;

2. обект на поръчката, прогнозна стойност и източник на финансиране;

3. кратко описание на предмета на поръчката, а когато е приложимо - и количество или обем;

4. критерия за възлагане, а когато изборът се извършва по критерий икономически най-изгодна оферта - и методика за оценка на офертата в съответствие с чл. 28а от Закона за обществените поръчки;

5. срок /не може да бъде по-кратък от 7 работни дни /и започва да тече от деня, който следва деня на публикуването на поканата в профила на купувача;

6. дата, час и място на отваряне на офертите.

(2) С поканата не може да се определят изисквания към финансовото и икономическото състояние. 

(3) Към поканата се прилагат технически спецификации и проект на договор. Данните за конкретните изисквания се предоставят от заявителя на регистрирания потребител в АОП в общината.   

(4) Регистрираният потребител в АОП от Община Долна баня в един и същи ден публикува поканата на Портала за обществени поръчки и в профила на купувача. В профила на купувача заедно с поканата се публикуват и приложенията към нея.

(5) В деня на публикуване на публичната покана се изпраща и съобщение за поканата до средствата за масово осведомяване. Съобщението до средствата за масово осведомяване е електронен документ с титуляр конкретен възложител, което се изпраща само по електронен път. Счита се, че Възложителят е изпълнил това свое задължение, ако то е изпратено в един и същи ден до Българската телеграфна агенция (БТА), до поне три печатни медии, както и до поне трима лицензирани радио- и телевизионни оператори. В съобщението не може да се съдържа повече информация от тази в поканата, публикувана в портала. Възложителят може да изпрати публичната покана и до избрани от него лица, без да променя условията по ал. 1, т. 2 – 6.

(6) Възложителят е длъжен отново да приложи реда за събиране на оферти по ал. 1 -5, когато поканата е оттеглена поради необходимост от промяна на първоначално обявените условия. 

(7) При писмено искане, направено до три дни преди изтичане на срока за получаване на оферти, възложителят е длъжен най-късно на следващия ден да публикува в профила на купувача писмени разяснения по условията на обществената поръчка. 

  Чл.38. (1) Кметът на общината преди публикуването на публичната покана назначава със заповед комисия, която да получи, разгледа и оцени офертите. В комисията се включва най-малко едно лице, притежаващо професионална компетентност, свързана с предмета на поръчката, а именно – наличието на знания, получени чрез образование или допълнителна квалификация и/или на умения, усвоени в процеса на упражняване на определена длъжност или позиция в изпълнение на трудови, служебни или граждански правоотношения. 

(2) След получаване на офертите  членовете на комисията представят декларации за обстоятелствата по чл.35 ал.1, т.2-4 от ЗОП.

(3) Отварянето на офертите става на публично заседание – право да присъстват имат участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване. 

Чл.39. Получаването на офертите и тяхното регистриране се извършва от служители на деловодството.

Чл.40.  Комисията по чл.38 ал.1 разглежда постъпилите оферти на публично заседание и обявява ценовите предложения, предлага на някой от представителите на участниците да подпише техническите и ценовите предложения. С това приключва публичната част от заседанието. 

Чл.41. (1) В закрито заседание комисията разглежда офертите, като първо преценява дали отговарят на изискванията на възложителя. Комисията може да изиска от участниците допълнителни документи или разяснения по представените документи. Офертите, които не отговарят на изискванията на възложителя се отстраняват.

(2) Офертите, които отговарят на изискванията на възложителя се допускат до оценяване в зависимост от критерия за оценка.

(3) В зависимост от получената оценка офертите се класират от комисията по низходящ ред.  

Чл.42. За своята работа по разглеждане и оценка на офертите, длъжностните лица съставят протокол, който се утвърждава от възложителя, публикува се в профила на купувача и се изпраща на участниците. 

Чл.43. При възлагането с публична покана сключването на писмен договор е задължително. Сключеният договор заедно с приложенията към него се публикува на профила на купувача. 

Чл.44. (1) След утвърждаване на протокола, на база направеното класиране заявителят представя документацията и договора по проведената процедура за осъществяване на предварителен контрол в съответствие с правилата, разписани в П-03 на СФУК. 

(2) Изпълняват се разпоредбите на чл.35 от настоящата процедура.

Чл.45. (1) Заявителят след подписване на договора го представя за регистрирането му и впоследствие използва тази информация за изготвяне на информация по чл. 44 ал.10 от ЗОП.

(2) Изпълняват се разпоредбите на чл.31 от настоящите правила.

Чл.46. Когато обществената поръчка има стойност без ДДС:

· за строителство – под 60 000 лв., а когато поръчката е с място на изпълнение извън страната – под 670 000 лв.;

· за доставки или услуги – под 20 000 лв., а когато поръчката е с място на изпълнение извън страната – под 66 000 лв.;

· за конкурс за проект – под 66 000 лв. 

Заявителят не е длъжен да  провежда процедура, а доказва извършеният разход с първични платежни документи за доставки, услуги, конкурс за проект. Когато обект е строителство задължително се сключва писмен договор.

Чл.47. Кметът на Общината може да упълномощи и друго лице от общинската администрация да извърши действията по настоящия раздел. В документа за упълномощаване се определя дали той е за определен период от време или за определена процедура. 

8. Контрол по изпълнението на сключени договори за възлагане на обществени поръчки.

Чл.48. (1). Контролът по изпълнението на договорите се осъществява от директорите на дирекции или ръководителите на звена второстепенни разпоредители или на общински предприятия, за която нужда е било необходимо провеждането на процедура за възлагане на обществена поръчка и в следствие на която е сключен договор.

 (2) Поемането на задълженията и извършването на разходите по изпълнението на договора се осъществяват  по общия ред за извършване на Предварителен контрол за законосъобразност в Община Долна баня – П-03 – Предварителен контрол. 

 (3) Директор „АПОФУС“ отговаря за изпълнението на финансовите клаузи на договорите, като следи за наличието на вземания и задължения по тях, като главници, лихви, неустойки и други финансови задължения и тежести. Той се счита за уведомен за сключването на договора от момента, в който положи подписа си на него.

(4) При предмет на договора – строителство, включително и финансирано със средства от Европейския съюз, контрола по изпълнението на договора да се осъществява от минимум 2 лица с необходимата компетентност (от администрацията или едно от администрацията и едно на други правоотношения). 

Чл.49. При констатиране на несъответствия или форми на неизпълнение, лицето, упражняващо контрол, незабавно сезира в писмен вид Заместник-кмета и Юрисконсулта за предприемане на адекватни мерки, включително и процедура по прекратяване на договора, ако е необходимо. Указанията на юриста са задължителни за отговорните за контрола лица.

Чл.50. (1) След приключване на изпълнението по договора, гаранцията за изпълнение са освобождава само след писмено становище на лицето извършвало контрол по изпълнението му.

(2) Лицето, упражняващо контрол по изпълнение на договора има задължението на основание чл.5, ал.1, т.10 от ППЗОП да изпрати информация до АОП за изпълнен договор в едномесечен срок от приключване на неговото изпълнение.

9. Съхранение на документацията по обществени поръчки.

Чл.51. До изтичане на срока за подаване на  офертите цялата документация по подготовката на процедурата се съхранява при Юрисконсулта ,отговарящ за изготвянето на документацията.

Чл.52. По време на работата на комисията цялата документация заедно с постъпилите предложения се съхранява от председателя на комисията. 

Чл.53. След сключване на договора окомплектованите досиета на обществените поръчки се съхраняват от Юрисконсулта,  които след изпълнение на договора се архивират за срок от пет години, като в описа се посочва датата на изпълнение на договора.


Чл.54. Юрисконсултът на база представените и регистрирани в регистър на сключените договори изготвя и изпраща годишната информация по чл.44 ал.10  от ЗОП в срок до 31 март на всяка година, следваща отчетната.

10. Профил на купувача.

Чл.55. (1) Определен от Кмета на Община Долна баня със заповед служител от общинската администрация поддържа профил на купувача, който представлява обособена част електронната страница на Общината. 

(2) Без да се нарушават приложими ограничения във връзка с обявяване на чувствителна търговска информация и правилата на конкуренцията, в профила на купувача определения служител публикува под формата на електронни документи:

1. предварителните обявления;

2. решенията за откриване на процедурите и обявленията за обществени поръчки;

3. документациите за участие в процедурите;

4. решенията за промяна в случаите по чл. 27а, ал. 1 и променената документация за участие;

5. разясненията по документациите за участие;

6. поканите за представяне на оферти при ограничена процедура, състезателен диалог и договаряне с обявление;

7. протоколите и докладите на комисиите за провеждане на процедурите заедно с приложенията към тях;

8. решенията по чл. 38 от ЗОП за завършване на процедурите;

9. информация за датите и основанието за освобождаване или задържане на гаранциите за участие на кандидатите или участниците във всяка процедура за възлагане на обществена поръчка;

10. договорите за обществени поръчки заедно със задължителните приложения към тях;

11. договорите за подизпълнение и допълнителните споразумения към тях;

12. рамковите споразумения заедно със задължителните приложения към тях;

13. допълнителните споразумения за изменения на договорите за обществени поръчки;

14. информация за датата, основанието и размера на всяко извършено плащане по договорите за обществени поръчки и по договорите за подизпълнение, включително за авансовите плащания;

15. информация за датата и основанието за приключване или за прекратяване на договорите;

16. информация за датите и основанието за освобождаването, усвояването или задържането на гаранциите за изпълнение на всеки договор;

17. публичните покани по чл. 101б заедно с приложенията към тях;

18. настоящата процедура – приета, като вътрешните правила по чл. 8б от ЗОП;

19. становищата на изпълнителния директор на агенцията по запитвания на възложителя;

20. одобрените от изпълнителния директор на агенцията експертни становища от осъществявания предварителен контрол върху конкретната процедура за възлагане на обществена поръчка, а когато възложителят не приеме някоя от препоръките - и мотивите за това;

21. всякаква друга полезна обща информация като лице за контакти, номер на телефон и факс, пощенски адрес и електронен адрес и други документи и информация, определени с вътрешните правила по чл. 22г на ЗОП.

(3) В документите по ал. 2, които се публикуват в профила на купувача, се заличава информацията, за която участниците са приложили декларация за конфиденциалност по чл. 33, ал. 4, както и информацията, която е защитена със закон. На мястото на заличената информация се посочва правното основание за заличаването.

(4) Ако друго не е определено в ЗОП или ППЗОП, документите по ал. 2, които се публикуват в Регистъра на обществените поръчки или на Портала за обществени поръчки, и документациите за участие се публикуват в профила на купувача в първия работен ден, следващ деня на изпращането им в агенцията. Договорите, допълнителните споразумения и документите, свързани с изпълнението на договорите, се публикуват в 30-дневен срок от:

1. сключването на договорите и на допълнителните споразумения;

2. извършването на плащането; за договори за периодично повтарящи се доставки на стоки, информацията за извършените плащания се публикува в обобщен вид до 20-о число на месеца, следващ месеца на извършените плащания;

3. освобождаването на гаранцията;

4. получаването от възложителя на договора за подизпълнение и на допълнително споразумение към него;

5. създаването на съответния друг документ.

(5) Документите и информацията по ал. 2, които се отнасят до конкретна обществена поръчка, се обособяват в самостоятелен раздел в профила на купувача, представляващ електронна преписка със самостоятелен идентификационен номер и дата на създаването. Самостоятелният раздел се поддържа в профила на купувача до изтичането на една година от:

1. приключването или прекратяването на процедурата - когато не е сключен договор;

2. изпълнението на всички задължения по договора, съответно на всички задължения по договорите в рамковото споразумение.

(6) Извън случаите по ал. 5 документите и информацията по ал. 2 се поддържат в профила на купувача, както следва:

1. по т. 1 - една година от публикуването в профила на купувача;

2. по т. 18 - една година след изменението или отмяната им;

3. по т. 19 и 21 - постоянно, със съответната актуализация.

Чл.56. (1) Към уникалния номер на всяка обществена поръчка в Регистъра на обществените поръчки се показва хипервръзка към самостоятелния раздел в профила на купувача, в който се съдържат документите и информацията за конкретната поръчка.

(2) Възложителите изпращат на агенцията информация за адреса на хипервръзката едновременно с решението за откриване на процедурата.

11. Преходни и заключителни разпоредби.

§1. (1) Указанията по приложението и изпълнението на настоящата процедура се възлагат на Юрисконсулта на Община Долна баня.

(2) Контролът по изпълнението на настоящата процедура се възлага на  заместник-кмета на Община Долна баня.

§2. Тази процедура се издава на основание чл.8„б” от ЗОП и чл.13 ал.3 от ЗФУКПС.

§3. Настоящата процедура подлежи на актуализация и допълване с изискванията на ЗОП, които предстоят да влязат в сила от 01.10.2014 и предстоящия за приемане Правилник за прилагане на ЗОП. Считано до 01.10.2014 следва да се издадат и вътрешни правила за поддържането на профил на купувача на сайта на Община Долна баня.

§4. Процедурата влиза в сила от датата на утвърждаването й от Кмета на Общината.

§5. При несъответствие между изискванията на тази процедура и ЗОП или ППЗОП се прилагат изискванията на ЗОП или ППЗОП.

§6. При несъответствие между изискванията на тази процедура и друг национален нормативен акт или нормативен акт, одобрен от Общински съвет Долна баня – се прилагат с предимство изискванията на националния нормативен акт или акта на Общински съвет.

12. Приложения:

· РД 05-01 – Доклад за необходимостта от откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка;

· РД 05-02 – Списък на планираните за възлагане обществени поръчки;
· РД 05-03 - График за провеждане на обществените поръчки
· РД 05-04 – Контролен лист №1;
· РД 05-05 – Контролен лист №2;
· РД 05-06 – Контролен лист №3;
