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относно реда за планиране и организация на провеждането на процедурите за възлагане на обществени поръчки и за контрол на изпълнението на сключените договори в „ИНФОРМАЦИОНЕН ЦЕНТЪР НА МИНИСТЕРСТВОТО НА ОТБРАНАТА”

Глава първа

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ


Чл. 1. (1) Настоящите правила уреждат:
1. планирането, подготовката и провеждането на процедурите за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки (ЗОП) и Правилника за прилагане на Закона за обществените поръчки (ППЗОП), както и координацията между структурните звена в „Информационен център на министерството на отбраната” при осъществяване на тези дейности; 
2. задълженията и отговорностите на служителите в „Информационен център на министерството на отбраната”  във връзка с планирането, проучването на пазара за доставки, услуги и строителство, подготовката, провеждането и възлагането на обществени поръчки;  
3. съхранението и достъпа до документите, създадени и събрани в хода на провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки;
4. контрола по изпълнение на договорите за възлагане на обществени поръчки.
(2) Настоящите правила целят да създадат условия за законосъобразно и ефективно разходване на бюджетните средства, както и публичност и прозрачност в дейността по планиране, провеждане и възлагане на обществените поръчки в „Информационен център на Министерството на отбраната”.

Чл. 2. (1) Възложител на обществени поръчки е директорът или упълномощен от него заместник-директор, наричан по-надолу “възложител”. За упълномощаването директорът издава заповед, с която възлага организацията, провеждането на процедурата за възлагане на обществена поръчка и сключването на договора за нея. 
(2) Организацията по изпълнението на настоящите правила се осъществява за всяка една отделна обществена поръчка от определените по реда на настоящите правила длъжностни лица в „Информационен център на министерството на отбраната”. 
(3) Контролът по изпълнението на настоящите правила се осъществява от:

1. директора, съобразно функциите му на възложител;

2. заместник-директор, упълномощен със заповед по реда на чл. 2, ал. 1.

Чл. 3. (1) Изменения, допълнения и отмяна на настоящите правила могат да се извършват при: 
1. нормативна промяна, касаеща организирането и провеждането на обществените поръчки;

2. задължителни препоръки, вследствие извършен одит или друга форма на контрол;
3. въвеждане с нормативен акт на допълнителни изисквания към функциите и дейността на „Информационен център на Министерството на отбраната”;

4. при промени в административната структура на „Информационен център на Министерството на отбраната”.  
(2) При необходимост от промяна на вътрешните правила в случаите по чл. 1, т. 1, 3 и 4, главният юрисконсулт на „Информационен център на Министерството на отбраната” представя на директора доклад, ведно с проект за изменение, допълнение или проект на нови вътрешни правила. 
(3) Началниците на структурни звена в „Информационен център на Министерството на отбраната”, могат да представят на директора мотивирано предложение за промяна на настоящите правила, ведно с проект на заповед, при установяване на причини, поради които правилата не функционират съобразно предназначението им или са неефективни.

(4) Промени в настоящите правилата се извършват със заповед на директора. 

Глава втора

ПЛАНИРАНЕ НА ПРОЦЕДУРИТЕ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ


Чл. 4. Подготовката на процедурите за възлагане на обществените поръчки се осъществява съобразно:

1. утвърдената бюджетна сметка на „Информационен център на Министерството на отбраната”;

2. одобрените целеви средства; 

3. поименното разпределение на капиталовите разходи.


Чл. 5. (1) Въз основа на утвърдената бюджетна сметка на „Информационен център на Министерството на отбраната”, одобрените целеви средства, съответно поименното разпределение на капиталовите разходи, заместник директора, главния юрисконсулт, началника на „ОАМФА” и началниците на отдели „ВТК” и „Вестник БА” всяка година в срок до 15 февруари разработват план-график за реализиране на процедурите за възлагане на обществените поръчки в „Информационен център на министерството на отбраната”  през следващите 12 месеца. 
(2) План-графика по ал. 1 задължително се съобразява с изготвените от структурните звена в „Информационен център на Министерството на отбраната” заявки за провеждане на обществени поръчки, съдържащи: пълно описание на предмета на обществената поръчка, включително на обособените позиции; място на изпълнение на доставката или услугата, или място на извършване на строителството; срок на изпълнение на обществената поръчка; количество или прогнозна стойност на стоките, включително на обособените позиции, обща стойност на услугата или обем на строителството, включително на обособените позиции; планирана дата за подаване на предложението за възлагане на обществената поръчка, съобразена със срока за усвояване на средствата.
(3) При разработването на план-графика се извършва ясна и прецизна систематизация на обектите и предмета на обществените поръчки, за да не се допусне разделяне на поръчката в нарушение на разпоредбите на ЗОП. 

(4) Когато няма утвърдени разпределения на бюджетните средства, план-графикът се изготвя въз основа на планираните бюджетни средства за съответната година.


Чл. 6. (1) Отдел „ОАМФА” организира публикуване в интернет сайта на „Информационен център на министерството на отбраната” в интернет-адрес с наименование “профил на купувача” на:

а) предварителни обявления, информация за покани за представяне на оферти, сключени договори, прекратени процедури. 

б) обща информация за обществените поръчки, възложени от „Информационен център на министерството на отбраната” - лица за контакти, номера на служебни телефони и факсове, пощенски адрес и електронен адрес.

(2) До интернет-адреса “профил на купувача” се осигурява свободен и необвързан с въвеждането на плащания или други технически условия достъп. 

(3) Директорът на „Информационен център на Министерството на отбраната” определя служител от отдел „ОАМФА”, който отговаря за техническата поддръжка и публикуването на информация в “профила на купувача”.
(4) Публикуването на информация в “профил на купувача” се извършва от служителя, определен по ал. 3, след като същата му бъде предоставена от съответните длъжностни лица, които отговарят за актуалността и достоверността ú.


Чл. 7. (1) Отдел „ОАМФА” в рамките на функционалната му компетентност, изготвя предварителни обявления за всички процедури за възлагане на обществени поръчки или за сключване на рамкови споразумения, които ще бъдат открити през следващите 12 месеца и са на стойност над определените в чл. 23, ал. 1 от ЗОП. 

(2) В срока, определен по чл. 23, ал. 3 от ЗОП, предварителните обявления по ал. 1 се:

1. публикуват в “профил на купувача” по реда на чл. 6, ал. 4;

2. изпращат до Агенцията по обществени поръчки (АОП) или Официалния вестник на Европейския съюз (ОВ на ЕС) за вписване в съответните регистри за обществените поръчки от „Информационен център на министерството на отбраната”.
(3) Предварителните обявления се изготвят в срока по ал. 2, дори когато към датата на изпращането им не са били налице утвърдени бюджетни средства за второстепенния разпоредител с бюджетни кредити и се изпращат до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки или се публикуват в профила на купувача.   

(4) Изборът на процедура за възлагане на обществената поръчка се съобразява с:

1. прогнозната й стойност, без начислен данък добавена стойност;
2. особеностите на предмета на поръчката:

а) специални или изключителни права на възможния изпълнител

б) поръчки по приложение № 2 към чл. 5, ал. 1, т. 1 от ЗОП и приложение № 3 към чл. 5, ал. 1, т. 2 от ЗОП.

Глава трета
ПРОУЧВАНЕ НА ПАЗАРА


Чл. 8. (1) Проучване на пазара на доставки, услуги и строителство се извършва задължително при възлагане на обществени поръчки по реда на Глава четвърта, Раздел IV от настоящите правила. Проучването на пазара се осъществява от отдел „ОАМФА” или от точно определен със заповед от Директора служител.
(2) Проучването на пазара обхваща установяване на възможни изпълнители на конкретни доставки, услуги, строителство, продукти и технологии, прогнозни срокове за изпълнение, цени, наличие на регистрационен/разрешителен режим и други въпроси.

Чл. 9. Отдел „ОАМФА”  може да организира презентации на търговци, желаещи да представят своята дейност в областта на предмета на обществената поръчка.

Чл. 10. В случаите, когато конкретните доставки или услуги са предназначени за задоволяване специфични нужди на конкретна структура в „Информационен център на Министерството на отбраната”, възложителят със заповед може да възложи проучването на пазара и анализа да се извършат от служители в структурите, които ще ползват доставените активи или услуги. Проектът на заповед се изготвя и докладва на възложителят от съответната структура.

Чл. 11. (1) Проучването на пазара се извършва чрез набиране на информация от следните източници:
1. централен професионален регистър на строителя; 
2. официални програмно - информационни и информационни системи; 
3. интернет;

4. презентации;
5. маркетингови проучвания на пазара, официални каталози или предложения, публикувани в интернет или в печатни издания;

6. данни от държавни институции, браншови и други източници.
(2) Установяването на възможните изпълнители на обществената поръчка се извършва на базата на анализ на събраната информация от един или от няколко източника, посочени в ал. 1.

Чл. 12. (1) За резултатите от извършеното проучване на пазара се изготвя мотивиран доклад до възложителя, който съдържа и списък на възможните изпълнители на поръчката и източниците, въз основа на които са избрани.
Глава четвърта
ОРГАНИЗАЦИЯ ПО ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ПО ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Раздел I

ОБЩИ ПРАВИЛА


Чл. 13. Възложителят е длъжен да проведе процедура за възлагане на обществена поръчка, когато са налице основанията предвидени в закона.


Чл. 14. (1) Прогнозната стойност на обществена поръчка се определя към датата на решението за откриване на процедурата за възлагане на обществена поръчка.

(2) Отдел „ОАМФА” изчислява по реда на чл. 15 от ЗОП стойността на обществената поръчка, с оглед определяне реда за възлагането й.

Чл. 15. (1) Когато обект на обществена поръчка е предоставяне на услуги, но включва и строителство, което произтича от основния обект на поръчката, тя се възлага като обществена поръчка за услуги.

(2) При възлагане на обществена поръчка, която включва едновременно доставка на стоки и предоставяне на услуги, се прилага реда за обекта, който има по-висока стойност.

Чл. 16. Началник отдела на „ОАМФА”, главният юрисконсулт и заместник директора вземайки предвид особеностите на предмета на поръчката, предлага на възложителя един от следните критерии за оценка на офертите:

1. най-ниска цена;
2. икономически най-изгодна оферта. 


Чл. 17. (1) Възложителят със заповед назначава работна група, включваща служители притежаващи професионална квалификация и практически опит в съответствие с предмета на поръчката, която да изготви методика за оценка на офертите, която трябва да отговаря на изискванията на чл. 28, ал. 2 от ЗОП, когато избраният критерий за оценка на офертите е “икономически най-изгодна оферта”.
(2) Възложителят прилага методиката по отношение на всички, допуснати до оценка оферти, без да я променя.

Чл. 18. Възложителят организира и провежда процедурите за възлагане на обществени поръчки и сключва договорите за тях, като:

1. отговаря за правилното и своевременно организиране на дейностите по подготовка на процедурите;
2. подписва решението за откриване на процедурата и изготвената документация.

3. избира критерий за оценка на офертите;
4. обявява процедурата за възлагане на обществена поръчка;
5. определя дали документацията за участие да се заплаща от участниците;
6. назначава комисия за разглеждане, оценка и класиране на постъпилите оферти с писмена заповед, в която определя състав и резервни членове на комисията;
7. подписва решението за удължаване на срока за подаване на оферти;
8. подписва решението за класиране и определяне на изпълнител на обществената поръчка или решението за прекратяване на процедурата;
9. утвърждава протокола от работата на длъжностните лица, на които се възлага да съберат, разгледат и оценят офертите;
10. подписва поканите за участие;
11. подписва писмата за уведомяване на участниците;
12. подписва договорите за възлагане на обществена поръчка с определения за изпълнител участник.

Чл. 19. (1) Юрисконсултът съгласува по законосъобразност актовете, подготвяни във връзка с организирането и провеждането на процедурите по възлагане на обществените поръчки.

(2) Проектите на договори за възлагане на обществени поръчки се съгласуват по законосъобразност със заместник директорът.

Чл. 20. (1) Юрисконсултът осъществява процесуалното представителство на възложителя по подадени жалби пред Комисията за защита на конкуренцията (КЗК) и Върховния административен съд (ВАС) срещу актове на възложителя.

(2) Юрисконсултът своевременно уведомява възложителя за влезлите в сила решения на КЗК и ВАС по жалби срещу неговите актове. 
(3) В случаите на подадени жалби пред КЗК и ВАС, по искане на юрисконсулта, длъжностните лица, ангажирани с провеждането на конкретната процедура, предоставят цялата необходима документация за осъществяване на процесуалната защита на интересите на възложителя и оказват необходимото съдействие при подготовката на писмените доказателства за предоставяне на КЗК и ВАС. 

Чл. 21. В договора за възлагане на обществена поръчка с определения изпълнител се включват следните условия и срокове за задържане и освобождаване на гаранцията за изпълнение на договора:
1. освобождаването на гаранцията за изпълнение на договора да става в срок 5 работни дни след изтичане на гаранционните срокове, дадени от изпълнителя;

2. гаранцията за изпълнение на договора се задържа и след изтичане на гаранционните срокове, когато в гаранционния срок са установени нередности или дефекти в изпълнението от страна на изпълнителя, до отстраняване на нередностите.  

Чл. 22. (1) Юрисконсултът събира и изпраща информация за сключените договори до отдел  в определена форма, утвърдена от директора.
Раздел ІI
ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ С ОБЕКТ ПО ЧЛ. 3, АЛ. 1 ОТ ЗОП НА СТОЙНОСТ ПО ЧЛ. 14, АЛ. 1 ОТ ЗОП

Чл. 23. (1) Задължително се прилага една от процедурите по ЗОП за възлагане на обществени поръчки - открита процедура, ограничена процедура, състезателен диалог, конкурс за проект, когато обществените поръчки с обекти по чл. 3, ал. 1 от ЗОП са на стойност без ДДС:

1. за строителство - по-високи от 264 000 лв., а когато поръчката е с място на изпълнение извън страната - по-високи от 1 650 000 лв.;
2. за доставки, услуги и конкурс за проект - по-високи от 66 000 лв., а когато поръчката е с място на изпълнение извън страната - по-високи от 132 000 лв.
(2) Процедурите договаряне с обявление и договаряне без обявление се прилагат в определените от ЗОП случаи. 
(3) Възложителите по чл.7, т.1-4 ЗОП вземат решение  за възлагане на обществена поръчка чрез открита и ограничена процедура винаги когато не са налице  условията за провеждане на състезателен диалог или процедури на договаряне.  

Чл. 24. (1) Всяка документация за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка по този раздел съдържа:

1. документите и информацията, посочени в чл. 28, ал. 1 от ЗОП;

2. образец на декларациите за удостоверяване липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1 и ал. 5 от ЗОП и посочените в обявлението изисквания по чл. 47, ал. 2 от ЗОП. 
(2) Възложителят взема решение за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка, с което одобрява обявлението за обществена поръчка и документацията за участие в процедурата. Решението и обявлението се изпращат до агенцията за вписване в Регистъра на обществените поръчки и в електронен вид. Решението за откриване на процедура за обществена поръчка се издава чрез използване на образец на АОП и съдържа:

1. волеизявление за откриване на процедурата;

2. правно основание за откриването ú;

3. индивидуализация на обявяваната процедура - вид, предмет на поръчката и други. 
(3) С решението по ал. 2 се одобрява цялата документация за участие в процедурата по възлагане на обществена поръчка, включително и обявлението.
(4) Обявлението за обществена поръчка се изготвя съгласно чл. 25 от ЗОП по определен в чл. 19, ал. 7 от ЗОП образец, в зависимост от вида на процедурата (образец на АОП, изготвен чрез редактора на форми).
(5) Техническите спецификации се изготвят в съответствие с разпоредбите на чл. 30 и чл. 32 от ЗОП от експертен съвет, назначен със заповед на възложителя, включващ служители притежаващи професионална квалификация и практически опит в съответствие с предмета на поръчката. Техническите спецификации трябва да дават възможност за равен достъп на кандидатите или участниците за участие в процедурата и да не създават необосновани пречки пред конкуренцията. 
(6) Методиката за определяне на комплексната оценка на офертите, когато възложителят в обявлението за обществената поръчка е заложил като критерий за оценка на офертите “икономически най-изгодна оферта” съдържа:

1. показателите за комплексна оценка;

2. относителната тежест на показателите, изразена чрез проценти или максимални стойности в рамките на общата оценка или подреждането им по важност в низходящ ред;

3. точни указания за определяне на оценката по всеки показател;

4. правила за формиране на комплексната оценка на офертите. 

(7) Образецът на оферта съдържа:
1. указания за представяне на:
а) документ за регистрация на участника;
б) документ за гаранция за участие - размерът на гаранцията за участие не може да надвишава един процент от стойността на поръчката;
в) доказателства за икономическото и финансовото състояние - съгласно чл. 50 от ЗОП, посочени в обявлението за обществена поръчка - при формулиране на основните икономически изисквания към участниците/кандидатите, като при определянето на необходимите документи за тези доказателства се съобразяват особеностите на предмета на конкретната поръчка. 
г) доказателства за техническите възможности и/или квалификация по чл. 51 от ЗОП, посочени от възложителя в обявлението за обществена поръчка. При определяне на доказателствата за технически възможности се съобразяват особеностите на предмета на конкретната поръчка. Поставянето на изискване за сервизна база, клонове и др. на територията на страната е допустимо, само когато изпълнението на поръчката го налага;
2. образец на декларации за отсъствие на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, 2 и 5 от ЗОП; 
3. указания за посочване на подизпълнителите, които ще участват при изпълнението на поръчката и дела на тяхното участие, ако участникът предвижда подизпълнители;
4. информация за срока за изпълнение на поръчката;
5. указание за посочване на предлагана цена;
6. образец на декларация, че в предложената цена е спазено изискването за минимална цена на труда;
7. образец за представяне на друга информация, посочена в обявлението или в документацията за участие, ако това е необходимо;
8. указание за представяне на подписан от участника списък на документите, съдържащи се в офертата;
9. указание за представяне на документи от подизпълнителите;
10. указание за представяне на документи от всяко физическо или юридическо лице, включено в кандидатстващото обединение;
11. указание за езика, на който се подава офертата и документите от чуждестранно лице;
12. указание за представяне на офертата в запечатан непрозрачен плик лично от участника или от упълномощен от него представител или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка;
13. указание към участниците да посочат адрес за кореспонденция, телефон и по възможност факс и електронен адрес върху плика, а когато офертата е за самостоятелно обособени позиции - и за кои позиции се отнася.
(8) Проектът на договор съдържа условията и изискванията, поставени от възложителя.

Чл. 25. (1) Организацията по провеждане на процедурата, изготвянето и комплектоването на документацията за обществената поръчка, включително и проекти на всички заповеди, издавани от възложителя в хода на процедурата, се извършва от отдел „ОАМФА”.

(2) В случаите на провеждане на процедура за обществена поръчка, финансирана изцяло или частично от програми и фондове на Европейския съюз или международни източници, в извършване на дейностите по ал. 1 задължително участва съобразно функционалната си компетентност и заместник директора на „Информационен център на Министерството на отбраната”.
(3) При всяка процедура за възлагане на обществена поръчка по реда на този раздел:

1. Началник отдел „ОАМФА” отговаря за: 

а) публикуване на интернет-адреса “профил на купувача” на „Информационен център на Министерството на отбраната”  на необходимата документация, когато това е предвидено в ЗОП и ППЗОП;  
б) изпращане на информация до АОП и/или ОВ на ЕС, когато това е предвидено в ЗОП и ППЗОП;
2. Юрисконсултът събира информация относно обекта и предмета на поръчката, срока за подаване на оферти, както и за участниците в процедурата, включително и за поканените кандидати. 

3. Отдел „ОАМФА”  отговаря за:  
а) връщане на гаранциите за участие в процедурите в нормативно определените срокове;

б) връщане на гаранцията за изпълнение на договора; 

в) начисляване на неустойка по договора, ако има основание за начисляване на такава, след приключване на изпълнението на договора. 

(4) При необходимост, възложителят може със заповед да възложи извършването на част от дейностите по ал. 1 и ал. 3, т. 1 и 2 и на отделни длъжностни лица.


Чл. 26. (1) В решенията за откриване на процедурата и документацията за участие, може да се предвиди гаранция за участие, като се посочат условията и размера ú. В случаите, при които е предвидена гаранция за участие на кандидатите се предоставя възможност сами да избират формата ú - парична сума или банкова гаранция.

 (2) Когато обектът на поръчката е свързан със законово определен разрешителен или регистрационен режим, задължително се предвижда изискване кандидатът да представи съответните разрешения или регистрации, както и разрешение, удостоверение или потвърждение за достъп до класифицирана информация по смисъла на Закона за защита на класифицираната информация (ЗЗКИ), включително за възможността за обработка, съхранение и предаване на такава информация на равнището на защита,  в случай на поръчки, които съдържат или изискват класифицирана информация.

(3) При определяне на сроковете за изпълнение на поръчката трябва да се съобразят особеностите в предмета ú. 


Чл. 27. (1) Когато в решението за откриване на процедурата са изискани гаранция за участие в процедура или гаранция за изпълнение при подписване на договор по обществена поръчка, същите могат да бъдат внесени под формата на парична сума по транзитната сметка на Центъра или предоставени под формата на банкова гаранция.
(2) По инициатива на длъжностни лица от ,,ОАМФА’’, Центъра възстановява представените гаранции за участие, в законовите срокове, както следва:

1. на отстранените участници - в срок от пет работни дни след изтичането на срока за обжалване на решението на възложителя за определяне на изпълнител, съответно за предварителен подбор;

2. при прекратяване на процедурата - гаранциите на всички участници се освобождават в срок от пет работни дни след изтичане на срока за обжалване на решението за прекратяване;

3. на класираните на първо и второ място - след сключване на договора за обществена поръчка, а на останалите класирани участници - в срок от пет работни дни след изтичането на срока за обжалване на решението на възложителя. 

(3) При освобождаване на гаранциите за участие по процедури за обществени поръчки, както и гаранциите за изпълнение на договорите, сключени въз основа на проведени обществени поръчки, направени под формата на банкови гаранции, Центъра връща оригинала на участника или изпълнителя. Копие от банковата гаранция с подпис на длъжностното лице-получател (представител на участника или изпълнителя) се прилага в конкурсната документация на обществената поръчка.

(4) Началник отдела на ,,ОАМФА’’ изчислява и начислява неустойките по договори за изпълнение на обществени поръчки, когато има основание за това, за сметка на гаранциите за изпълнение на договорите, преведени по набирателната сметка в брой или гаранциите, предоставени под формата на банкова гаранция.  

Чл. 28. (1) По преценка на възложителя, решенията за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка могат да се съгласуват и с други компетентни длъжностни лица в структурите в Центъра или с администрации в Министерството на отбраната.
(2) Когато предмет на обществена поръчка са софтуерни програми, лицензи за софтуерни продукти или разработка на софтуер, съдържанието на техническите спецификации в документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка се изготвят от специалист - административно информационно обслужване.

Чл. 29. Юрисконсултът осигурява в деловодството (в зависимост от вида на процедурата):
1. воденето на регистър за подадените оферти, с информация за:

а) предмета на поръчката;

б) обособената позиция (когато върху плика с офертата е посочена тази информация), за която се подава офертата (когато има обособени позиции);

в) дата и час на подаване;

г) кандидати/участници;
2. изпращането на водената кореспонденция във връзка с провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки.

Чл. 30. (1) При подаване на офертата, върху плика с офертата се поставя входящ номер и се записва дата и час на подаване, за което на приносителя се издава документ.
(2) Не се приемат оферти, за които са налице обстоятелствата по чл. 57, ал. 5 от ЗОП, като тези обстоятелства също се вписват в регистъра по чл. 29, т. 1.
(3) Постъпилите оферти се съхраняват от длъжностните лица в деловодството или регистратурата по начин, непозволяващ нарушаване целостта на пликовете до предаването им на председателя на комисията по чл. 32.
(4) Началникът на ,,ОАМФА’’ упражнява контрол при осъществяване на дейностите по приемане, регистриране и съхраняване на офертите, както и по отношение воденето на регистъра за подадените оферти, съобразно настоящите правила. 

Чл. 31. (1) Въз основа на информацията от регистъра по чл. 29, т. 1, служител, определен от директора на Центъра, изготвя списък на кандидатите/участниците и на подадените оферти.
(2) В случай, че в определения срок няма подадени оферти, това обстоятелство се удостоверява с протокол, подписан от началника на ,,ОАМФА’’ на  Центъра, който се докладва на възложителя.

Чл. 32. (1) Възложителят издава заповед, с която назначава комисия за разглеждане, оценяване и класиране на офертите и определя състав и резервни членове на комисията. 
(2) Комисията се състои от нечетен брой членове - най-малко петима, както следва: 
а) задължително се включва един служител, който е правоспособен юрист; 
б) задължително се включва един служител с икономическо образование;

в) останалите членове на комисията са лица, които притежават необходимата професионална квалификация и практически опит в съответствие с предмета и сложността на поръчката. 
(3) За резервни членове се определят служители с необходимата професионална квалификация и практически опит в съответствие с обекта и сложността на поръчката.

(4) По преценка на възложителя, в комисията могат да участват и едно или повече лица от структури на Министерството на отбраната, имащи компетентност по предмета на дейността им във връзка с обекта или предмета на обществената поръчка. 
(5) В случаите по ал. 4, възложителят отправя писмено искане към съответната компетентна структура в Министерството на отбраната за определяне на служител/служители за участие в работата на комисията. 
(6) В предвидените от закона случаи, за участие в комисията може да се привлича и външен експерт от Списъка към АОП. С избрания външен експерт предварително се сключва договор, който включва клауза за неразгласяване на информацията, във връзка с предстоящата процедура.
(7) За председател на комисията се определя лице, което има практически опит при възлагането на обществените поръчки.
(8) Председателят на комисията предварително запознава членовете на комисията с техните правомощия, както и с разпоредбите в ЗОП и ППЗОП, касаещи работата на комисията.
(9) Заповедта за назначаване на комисията за разглеждане, оценяване и класиране на офертите се изготвя след изтичане на срока за приемане на офертите при открита процедура, открит конкурс и публична покана, а при ограничена процедура, състезателен диалог или процедури по договаряне - след изтичане на срока за приемане на заявленията за участие.


Чл. 33. (1) В деня и часа, определени за провеждане на заседанието на комисията, офертите и списъка по чл. 31, ал. 1 се предоставят на председателя на комисията срещу подпис от заместник директора на Центъра.
(2) Председателят на комисията:
1. организира заседанията на комисията с оглед законосъобразното протичане заседанията на комисията по оценяване на постъпилите предложения и определяне на изпълнител;
2. отговаря за спазване на определения срок за работа на комисията, съгласно заповедта за назначаването ú; 
3. изпраща до участниците информация относно датата, часа и мястото на отваряне и оповестяване на ценовите оферти за откритите процедури; 
4. контролира своевременното публикуване на информацията на интернет сайта на Центъра, в „профил на купувача”;

5. изготвя и подписва писма към участниците с искане за предоставяне на допълнителна информация, в случаите когато комисията поиска такава. 
(3) Членовете на комисията:
1. разглеждат постъпилите оферти, извършват оценка, съгласно методиката за оценка от утвърдената документация в случаите, когато критерият за оценка е „икономически най-изгодна оферта” и класират офертите;
2. обсъждат предложенията на кандидатите и участват в преговори с поканените кандидати, договарят параметрите за изпълнението на обществената поръчка и сроковете за изпълнение в случаите, когато се осъществява процедура на договаряне.
(4) Комисията съставя протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите в обем и съдържание в съответствие с изискванията на ЗОП. Комисията приключва своята работа с подписване на протокола от всички членове и предаването му на възложителя. Решенията на комисията се вземат с мнозинство от членовете ú. Всеки член на комисията може да изрази особено мнение, като писмено излага мотивите си. Член на комисията няма право да откаже да подпише протокола за работа на комисията.
(5) При процедури на договаряне, направените предложения и постигнатите договорености с всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата. След провеждане на договарянето комисията изготвя доклад, в който предлага класиране на кандидатите.
(6) Комисията, назначена за разглеждане, оценка и класиране на офертите, предава на възложителя цялото досие от процедурата заедно с доклада или протокола от своята работа.
(7) Възложителят или упълномощените лица по чл. 2, ал. 1 контролират работата на комисията преди издаване на съответните решения, по реда на чл. 36а от ЗОП.


Чл. 34. (1) Длъжностни лица от състава на комисията, определени от председателя, изготвят проект на решение за класиране и определяне на изпълнител, с който да бъде сключен договор или решение за прекратяване на обществената поръчка/обособената позиция.
(2) В случаите по чл. 74, ал. 2 от ЗОП, когато възложителят определя за изпълнител втория класиран участник, се издава решение.

Чл. 35. (1) Решението за класиране и определяне на изпълнител се изпраща от отдел ,,ОАМФА’’ в 3-дневен срок от издаването му на класираните участници/кандидати, както и на отстранените от участие в процедурата.
(2) В случаите по чл. 39, ал. 1 от ЗОП, възложителят взема решение за прекратяване на процедурата, което се изпраща на участниците и кандидатите в 3-дневен срок от издаването му.
(3) В решенията по ал. 1 и 2 се посочва пред кой орган, по какъв ред и в какъв срок може да се обжалват.

Чл. 36. (1) Възложителят сключва писмен договор за обществена поръчка с участника/кандидата, определен за изпълнител, в резултат на проведената процедура.

(2) Договорът по ал. 1 се сключва в едномесечен срок след влизане в сила на решението за  определяне на изпълнител или на определението, с което е допуснато предварително изпълнение на това решение, но не преди изтичането на срока по чл.41, ал.3 ЗОП. 

(3) Възложителят няма право да сключи договор преди изтичане на 14-дневен срок от уведомяването на заинтересованите кандидати и/или заинтересованите участници за решението за определяне на изпълнител. Уведомяването се извършва от отдел ,,ОАМФА’’.
(4) Договорът по ал. 1 се сключва след изтичането на срока за обжалване на решението за определяне на изпълнител в случаите, когато не е подадена жалба или е подадена жалба, но не е поискано налагане на временна мярка. Когато срещу решението за определяне на изпълнител е подадена жалба и е направено искане за налагане на временна мярка, договорът се сключва в едномесечен срок от влизане в сила на определението, с което се отхвърля искането за налагане на временна мярка.

(5) Юрисконсултът организира изпращането на информация за всеки сключен договор за обществена поръчка или за сключено рамково споразумение до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки не по-късно от 30 дни след сключването на договора или на рамковото споразумение. Информацията се изготвя от юрисконсулта, съгласно предвидения в чл. 19, ал. 7 от ЗОП образец.
(6) Договорът за обществена поръчка задължително съответства на приложения в документацията проект, като се допълва с всички предложения от офертата на участника, въз основа на които е определен за изпълнител.
(7) Ако друго не е определено със ЗОП, документите по чл.22б, ал.2 от ЗОП, 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.

Раздел IV
ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ
ЧРЕЗ ПУБЛИЧНА ПОКАНА С ОБЕКТ ПО ЧЛ. 3, АЛ. 1 ОТ ЗОП НА СТОЙНОСТ ПО ЧЛ. 14, АЛ. 4 ОТ ЗОП

Чл. 37. (1)  Не се прилагат процедурите по ЗОП, посочени в чл. 13, ал. 1 от настоящите правила, но задължително се прилагат условията и редът на глава осма “а” от ЗОП за възлагане на обществени поръчки чрез публична покана, при обществени поръчки с обект по чл. 3, ал. 1 от ЗОП на стойност без ДДС:

1. 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.;

2. 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.
(2) Публичната покана се изготвя от юрисконсулта, по образец, утвърден от изпълнителния директор на АОП, като задължително съдържа информацията изброена в чл. 101б от ЗОП и се изпраща на АОП за публикуване на Портала за обществени поръчки, по ред определен с ППЗОП.
(3) Едновременно с това поканата се публикува и в “профил на купувача” на Центъра, като срокът за публичен достъп до нея не може да бъда по-кратък от седем дни.
(4) В деня на публикуването възложителят изпраща съобщение за поканата до средствата за масово осведомяване и може да я изпрати и до избрани от него лица, без да променя условията по чл.101б, ал. 1, т. 2 – 6 ЗОП. В съобщението не може да се съдържа повече информация от тази в поканата, публикувана на портала.
(5) Публикуването се извършва така, че да може последващо да се установят безусловно датата на публикуването на поканата и периода на публичен достъп до нея.
(6) Възложителят може да събира оферти и чрез: 

1. изпращане на поканата до възможни изпълнители на поръчката;

2. публикуване на поканата в печатно издание или интернет;

(7) Дейностите по ал. 3 и ал. 5 се изпълняват от отдел ,,ОАМФА’'.
(8) Получените оферти, събрани по реда на ал. 3 и ал. 5 се завеждат в деловодството.

Чл. 38. (1) Възложителят определя със заповед длъжностни лица, притежаващи практически опит в съответствие с предмета и сложността на поръчката, които да получат, разгледат и оценят офертите и комплектоват цялата документация по процедурата в досие.
(2) За всяка обществена поръчка по реда на този раздел, възложителят издава отделна заповед по ал. 1. Проектът на заповед се изготвя от юрисконсулта.
(3) Определените със заповедта по ал. 1, служители разглеждат и оценяват събраните оферти и съставят протокол за резултатите от работата си, който представят за утвърждаване на възложителя. 
          Чл. 39.(1) Когато офертата на участник съдържа предложение с числово

изражение, което подлежи на оценяване и е с повече от 20 на сто по-благоприятно

от средната стойност на предложенията на останалите участници по същия

показател за оценка, комисията изисква от него подробна писмена обосновка за

начина на неговото образуване. Комисията определя разумен срок за представяне

на обосновката, който не може да бъде по-кратък от три работни дни от

получаване на искането за това.

(2) Комисията може да приеме писмената обосновка по ал.1 и да не

предложи за отстраняване офертата, когато са посочени обективни обстоятелства,

свързани със:

1. оригинално решение за изпълнение на обществената поръчка;

2. предложеното техническо решение;

3. наличието на изключително благоприятни условия за участника;

4. икономичност при изпълнение на обществената поръчка;

5. получаване на държавна помощ.

(3) Когато участникът не представи в срок писмената обосновка или

комисията прецени, че посочените обстоятелства не са обективни, комисията

предлага участника за отстраняване от обществената поръчка.

(4) Когато комисията установи, че офертата на участник е с необичайно

ниска цена поради получена държавна помощ, чието законово основание е

невъзможно да бъде доказано в определения срок, тя може да предложи офертата да се отхвърли и участникът да се отстрани.
Чл.40.(1) Когато възложителят е допуснал представяне на варианти в офертата, комисията не може да отхвърли вариант само на основание, че изборът на този вариант би довел до сключване на договор за услуги вместо на договор за

доставки или обратно.

(2) Комисията класира участниците по степента на съответствие на

офертите с предварително обявените от възложителя условия.

(3) В случай че комплексните оценки на две или повече оферти са равни,

когато е избран критерият “икономически най-изгодна оферта”, за икономически

най-изгодна се приема тази оферта, в която се предлага най-ниска цена. При

условие че и цените са еднакви се сравняват оценките по показателя с най-висока

относителна тежест и се избира офертата с по-благоприятна стойност по този

показател.

(4) Комисията провежда публично жребий за определяне на изпълнител

между класираните на първо място оферти, ако поръчката се възлага:

1. по критерий "най-ниска цена" и тази цена се предлага в две или повече

оферти, или

2. по критерий "икономически най-изгодна оферта", но тази оферта не може

да се определи по реда на ал. 3.

(5) Комисията съставя протокол за получаването, разглеждането и

оценката на офертите и за класирането на участниците. Протоколът се представя

на възложителя за утвърждаване, след което в един и същи ден се изпраща на

участниците и се публикува в профила на купувача при условията на чл. 22б, ал. 3

от ЗОП.

(6) Когато не е подадена нито една оферта, по предложение на заместник директора

възложителят може да възложи изпълнението на поръчката

след провеждане на преговори с избран от него изпълнител. В тези случаи

възложителят е обвързан от прогнозната стойност, посочена в поканата по чл.

101б, ал. 1 от ЗОП, и от техническите спецификации и проекта на договор,

приложен към поканата.

(7) В случаите по ал. 6, лицата до които се изпращат покани за преговори,

се определят от възложителя по предложение на заместник директора на Центъра. Комисията за провеждане на преговорите се назначава от възложителя с мотивирана заповед в съответстие с правилата на ЗОП и ППЗОП. Резултатите от преговорите с всеки от участниците се обективират в протокол, в който се описват направените предложения и постигнатите договорености. След провеждане на преговорите, комисията изготвя доклад до възложителя, в който отразява резултата от преговорите и предлага: сключване на договор с единствения участник, класиране на участниците (в случай, че същите са повече от един) или прекратяване на обществената поръчка.

Чл. 41. (1) Възложителят сключва писмен договор, който включва всички

предложения от офертата на класирания на първо място участник.

(2) При сключване на договор класираният на първо място участник

представя:

1. документи, издадени от компетентен орган, за удостоверяване липсата на

обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1, освен когато законодателството на

държавата, в която е установен, предвижда включването на някое от тези

обстоятелства в публичен регистър или предоставянето им служебно на

възложителя, и

2. декларации за липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 5.

(3) Възложителят може последователно да предложи сключване на договор

при условията на ал. 1 и 2 с участника, класиран на второ и на следващо място,

когато участникът, който е имал право да сключи договора:

1. откаже да сключи договор;

2. не представи някой от документите по ал. 2;

3. не отговаря на изискванията на чл. 47, ал. 1, т. 1 или ал. 5.

(4) Възложителят публикува в профила на купувача при условията на чл.

22б, ал. 3 от ЗОП договора и допълнителните споразумения към него.

Чл.42.(1)Възложителят сключва писмен договор за изпълнение на обществената поръчка, съгласно утвърдения протокол, който включва всички предложения от офертата на определения изпълнител.

(2) Проектът на договор се изготвя и представя на доклад от юрисконсулта, след съгласуването му със заместник директора.
                                                            Раздел V

ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

С ОБЕКТ ПО ЧЛ. 3, АЛ. 1 ОТ ЗОП НА СТОЙНОСТ ПО ЧЛ. 14, АЛ. 5 ОТ ЗОП


Чл. 43. (1) Възложителят не е длъжен да прилага процедурите по раздел ІІ-ІV при поръчки по чл. 3, ал. 1 на стойност без ДДС, съгласно чл. 14, ал. 5 от ЗОП:

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

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

3. за конкурс за проект - под 66 000 лв.
(2) При преценка на възложителя след мотивиран доклад  от заместник директора на Центъра и в съответствие с правилата на този раздел, тези дейности може да се възлагат на външен субект, като в случаите по чл. 44, ал. 1, т. 1 задължително се сключва писмен договор, а в случаите по чл. 44, ал. 1, т. 2 и 3 може и да не се сключва писмен договор, като разхода се доказва чрез първични платежни документи.

Чл. 44. (1) Възложителят прилага процедурите по раздел ІV при поръчки с обект по чл. 3, ал. 1 от ЗОП на стойност под стойностите по чл. 14, ал. 5 от ЗОП, за които са налице следните обстоятелства:

1.стойността на поръчката е близка до посочените в ЗОП прагове; 

2.особености на предмета на поръчката, налагат възлагането на някоя от дейностите чрез съответния режим за провеждане на обществена поръчка.
(2) Обстоятелствата по ал. 1 се преценяват от възложителя след мотивиран доклад от  заместник директора на Центъра и главния юрисконсулт.
         Чл. 45. (1) В случаите, при които стойността на поръчката попада в

праговете на чл. 14, ал. 5 от ЗОП, за които възложителите не са длъжни да

прилагат процедурите по ЗОП и условията на глава Осма “а”, възлагането се

извършва въз основа на доклад от административното звено - заявител, което ще

се ползва от обекта на доставката/услугата или строителството, до
директора на Центъра или лицето по чл. 8, ал. 2 от ЗОП, съгласуван със заместник директора на Центъра, началника на отдел “ОАМФА” и главния юрисконсулт.
В доклада се предлага разхода за доставката или услугата да бъде доказан с

първични счетоводни документи, а за строителство – да бъде сключен договор с

определен изпълнител или да бъде проведено пазарно проучване от отдел “ОАМФА” за избор на изпълнител. След одобряването на доклада, в случай, че е определено да бъде направено пазарно проучване, същият се насочва към отдел „ОАМФА” или към определено от възложителя административно звено за извършване на пазарно проучване за възможните изпълнители. Докладът за извършеното пазарно проучване се представя на възложителя за утвърждаване.

(2) Пазарното проучване включва най-малко три възможни изпълнители и

техни ценови оферти. Когато не са посочени най-малко трима възможни

изпълнители се посочват причините за това.

(3) При провеждане на пазарното проучване не се допуска изпращане на

покани до свързани лица по смисъла на § 1, т. 23а от допълнителните разпоредби

на ЗОП.

(4) Утвърденият от възложителя доклад се изпраща до отдел „ОАМФА” или

към определено от възложителя административно звено, които предприемат

действия по сключване на договор с избрания изпълнител .

Глава пета
ПРЕДВАРИТЕЛЕН КОНТРОЛ

Чл. 46. (1)  Предварителният контрол относно поемане на задължение или извършване на разход при провеждане на процедура за възлагане на обществена процедура се осъществява в съответствие със Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор, заповедите и утвърдените Вътрешни правила за изграждане на системи за финансово управление и контрол в Центъра. 

(2) За всяка обществена поръчка, финансовият контрольор създава досие за поемане на задължение, в което комплектова необходимата документация относно осъществения предварителен контрол.
(3) За всяка обществена поръчка, длъжностни лица от отдел ,,ОАМФА’’ създават досие за  извършване на разход по договор, в което комплектоват необходимата документация относно осъществения предварителен контрол.

(4) Досиетата по ал. 2 и ал. 3 представляват неразделна част от цялата документация по провеждането на всяка процедура за възлагане на обществена поръчка.

 
Чл. 47. Досието за поемане на задължение съдържа следната информация на хартиен носител:
1. опис на приложените документи;
2. контролен лист за извършен предварителен контрол преди поемане на задължението;
3. документите, свързани с поемане на задължението (решения, заповеди, протоколи и др.);
4. копие на заповед за заместване или друг документ, доказващ компетентността на лицето, поемащо задължението при отсъствие на титуляра;
5. копия или оригинали на други документи, имащи отношение към поемане на задължението (докладни записки, писма, становища, оферти на участници или кандидати и др.);
6.  проекта на договора за възлагане на обществената поръчка;
7. копие на сключения договор за възлагане на обществената поръчка;


Чл. 48. Досието за извършване на разход по договор, съдържа следната информация на хартиен носител:
1. опис на приложените документи;
2. контролен лист за движение на досието между различните административни структури и длъжностни лица;
3. оригинала на договора за възлагане на обществената поръчка и съгласувателната страница към него;
4. копие от контролния лист за извършен предварителен контрол преди поемане на задължението;
5. копие на заповед за заместване или друг документ, доказващ компетентността на лицето, извършващо разхода при отсъствие на титуляра;
6. заявка за плащане, когато плащането се извършва от финансовото звено;
7. опис на разходно-оправдателните документи;
8. други документи, имащи отношение към извършване на разхода;

9. контролен лист за извършен предварителен контрол преди извършване на разхода.
Глава шеста

КОНТРОЛ НА ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА СКЛЮЧЕНИТЕ ДОГОВОРИ


Чл. 49. Контролът по изпълнение на сключените договори по проведени обществени поръчки се осъществява от възложителя, провел процедурата за възлагане на обществена поръчка.


Чл. 50. (1) Контролът относно качеството на доставките, услугите или строителството по сключените договори се осъществява от директора или от изрично упълномощено от него лице, който:

1. контролира спазването на сроковете, условията и изискванията за доставка и качество;

2. координира изпълнението и взаимоотношенията между изпълнителите и всички ангажирани с изпълнението на договорите структури на Центъра.

(2) Качеството на доставките, услугите или строителството по сключените договори се удостоверява с протоколи за съответствие на доставката, извършената услуга или строителството. Тези протоколи предхождат подписването на окончателните приемателно-предавателни протоколи и се изготвят и подписват от служители на Центъра, определени от директора.

(3) Копия на изготвените по реда на тази глава протоколи се отлагат в досието на обществената поръчка.


Чл. 51. Плащанията по сключени договори се извършват от касиер-счетоводителя след представяне на всички документи, удостоверяващи получаването на доставката, извършването на услугата или строителството, в количествено и качествено отношение.

Глава седма
СЪХРАНЕНИЕ НА ДОКУМЕНТАЦИЯТА

ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНАТА ПОРЪЧКА


Чл. 52. (1) До приключване на процедурата, досието по чл. 46, ал. 2 се съхранява при отговорните за организацията на процедурата длъжностни лица от отдел ,,ОАМФА’’ и/или юрисконсулта. 
(2) Когато се провежда процедура за обществена поръчка по реда на глава четвърта, раздел IV, комплектованото досие се съхранява от длъжностните лица, определени със заповедта по чл. 38, ал.1.


Чл. 53. (1) По време на работата на комисията по чл. 32, постъпилите оферти се съхраняват от председателя на комисията.
(2) До предаването на офертите на председателя на комисията, същите се съхраняват по реда на чл. 30, ал. 3. 

Чл. 54. (1) Всяко длъжностно лице, на което е предоставено досие за обществена поръчка, отговаря за неговото съхранение за времето, през което досието е престояло при него.

 (2) След приключване изпълнението на договора, всички документи, свързани с възлагане на поръчката се предават с писмо в деловодството за архивиране и съхраняване в нормативно определените срокове. 

         Чл. 55. (1) За архивирането и съхранението на документите, както и достъпа до тях след приключване на изпълнението на договора за обществена поръчка отговаря служителят на длъжност деловодител в отдел ,,ОАМФА’’.
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