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ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА

ЗА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ В ИЗПЪЛНИТЕЛНА АГЕНЦИЯ ПО ГОРИТЕ

София, 2014 г

ГЛАВА ПЪРВА

Общи положения

Раздел I

Обхват

Чл. 1. С настоящите Вътрешни правилата се уреждат условията и реда за:

1. организиране на процеса по определяне на потребности и планиране на обществените поръчки;

2. подготовка и провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки от Изпълнителна агенция по горите (ИАГ);

3. определяне на състава на комисиите за разглеждане, оценка и класиране на офертите;

4. реда за възлагане на обществени поръчки, съгласно глава Осма „а“ от ЗОП;

5. съхраняване на досиетата на процедурите по възлагане на обществени поръчки;

6. отчитане и контрол на изпълнението на сключените договори.

Чл. 2. Вътрешните правила осигуряват въвеждането на одитна пътека и спазването на основните принципи и изисквания на действащото законодателство в областта на обществените поръчки.

Чл. 3. Дирекция-заявител по смисъла на настоящите правила е дирекцията в ИАГ, за чиито нужди се възлага или чиято дейност съгласно Устройствения правилник е свързана с предмета на съответната обществена поръчка.

Чл. 4. Дейностите по подготовка, организация и провеждане на процедурите за обществени поръчки и възлагането по реда на глава Осма „а“ от ЗОП се осъществяват от компетентните административни звена в агенцията, както следва:

1. дирекцията-заявител изготвя и предоставя на дирекция „Административно, правно и информационно обслужване“ (АПИО) техническо задание, подписано от лицето, което го е изготвило и приложение № 1 към настоящите правила, подписано от изготвилия го и от директора на дирекцията-заявител с необходимата информация за започване на процедура за възлагане на обществена поръчка и организира процеса по изпълнение на договорите. Тези документи се подготвят от лице, притежаващо съответната професионална компетентност, съгласно чл. 8, ал. 7 от ЗОП. За поръчки със специфичен предмет, от дирекцията-заявител може да се инициира сформирането на работна група за изготвянето на техническо задание. В работната група може да се включват експерти от различни дирекции в агенцията, както и външни експерти с необходимия опит и квалификация, в зависимост от спецификата на предмета на поръчката.

2. техническо задание и приложение № 1 се съгласуват и от съответната компетентна дирекция в случай на смесена компетентност.

3. дирекция АПИО изготвя проект на документация за възлагане на обществената поръчка, организира процеса по възлагането й до сключване на договор и осигурява архивирането на досието след изпълнението на договора.

4. финансовият контрольор извършва предварителен контрол за законосъобразност преди поемане на задължение и преди извършване на разход.
Чл. 5. В случай на преструктуриране на дирекции в агенцията, правата и отговорностите по тези вътрешни правила преминават в дирекцията, в която са преминали съответните функции и дейности.
Раздел II

Регистри

Чл. 6. (1) Дирекции АПИО и „Финансово-стопански дейности“ (ФСД) осигуряват поддържането на актуална информация за обществените поръчки чрез водене на електронен и хартиен регистър за дейностите по възлагането им.

(2) Електронният регистър съдържа данни за всеки един етап от подготовката и провеждането на процедурата за възлагане на обществени поръчки, както и за сключения договор.

(3) Хартиеният регистър съдържа информация за поредният номер на процедурата за съответната календарна година, вида й, датата на започването й и името на служителя, който е изготвил документацията.

(4) Информацията в двата регистъра се въвежда от служители от дирекциите, на които е възложено изготвянето на документацията за възлагане на конкретната поръчка.

(5) Дирекция АПИО води регистър на хартиен носител, в който се описват постъпилите оферти за участие, допълнителни документи, разяснения и обосновки по процедурите за възлагане на обществени поръчки. Информацията се нанася от служителя, който приема офертата. В регистъра се вписва входящ номер, дата и час на представяне, наименование на участника/кандидата и предмета на поръчката, за която се отнася офертата.

(6) Дирекции АПИО и ФСД водят регистри за сключените договори по реда на ЗОП, които включват информация за номер на договор, изпълнител, предмет, стойност и срок на договора. Регистърът се води от директора или служител, определен на база длъжностна характеристика.

(7) В Дирекция АПИО се съставя и попълва в електронна форма регистър за съхранението и архива на досиетата по проведените обществени поръчки, в който се отразява мястото на съхранение на всяко досие.

Раздел III

Отговорности

Чл. 7. Директорът на дирекция АПИО съгласува следните документи:

1. решенията за откриване на процедури, изготвената документация и обявлението за обществената поръчка;

2. поканите към участниците/кандидатите във връзка с обществената поръчка;

3. кореспонденцията с определените в нормативен акт държавни органи, институции и участниците/кандидатите за изпълнители на обществената поръчка;

4. решения за класиране и определяне на изпълнител/и на обществени поръчки, респективно решението за прекратяване на процедурата, както и решението за удължаване срока на подаване на оферти.

5. договорите за възлагане на обществена поръчка на конкретен изпълнител.

Чл. 8. Дирекция АПИО представя на финансовите контрольори за предварителен контрол цялостната документация за възлагане на обществена поръчка, както и договорите за възлагане на обществени поръчки за проверка на описаните по-долу обстоятелства:

1. съответствието на вида и размера на задължението с утвърдения годишен размер на бюджетния кредит по съответния бюджетен параграф;

2. компетентността на лицето, което поема задължението - лицето, което предстои да поеме задължението има ли право да представлява организацията, да управлява и да се разпорежда с имуществото й. В случай на делегиране на правомощия се проверява валидността и обхвата им;

3. правилното изчисление на количествата и сумите - проверка за аритметична вярност;

4. други нормативни изисквания, свързани със задължението, което предстои да се поеме - проведени ли са изискуемите процедури и съответстват ли на нормативните изисквания.

Чл. 9. Дирекцията-заявител има следните отговорности по повод планиране, организиране и провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки:

1. в срок до 20 октомври от текущата година да предаде обобщена заявка на дирекция ФСД, съдържаща обосновка на необходимостта от поръчката, предмет, стойност и срок за планираните процедури за възлагане на обществени поръчки за следващата календарна година. Заявката се предоставя по образец-бланка, изготвен от дирекция ФСД.

2. да представя на дирекция АПИО необходимата документация за подготовка и обявяване на процедури за възлагане на обществени поръчки, съгласно чл. 4, т. 1-3 и приложение № 1 от настоящите правила;

3. да съдейства чрез своите служители при подготовката на процедурата за възлагане на обществена поръчка;

4. да съгласува следните документи:

а)
решението за откриване на процедури, изготвената документация и обявлението за обществената поръчка за процедурите, провеждани по нейна инициатива;

б)
заповедите за комисии, в които участват служители от дирекцията;

в) договорът за възлагане на обществена поръчка, проведена по нейна инициатива;

5. участва със свои служител/и в комисиите за разглеждане, оценка и класиране на постъпилите оферти за поръчките, които са заявили. Тези служители следва да отговарят на изискването за професионална компетентност и опит в съответствие с предмета на поръчката, съгласно чл. 34, ал. 2 от ЗОП. Ако дирекцията - заявител не разполага с такива служители, същата се възползва от разпоредбата на чл. 34, ал. 3 от ЗОП, като привлича външни експерти.

6. осъществява контрол за точното изпълнение на договори за възлагане на обществени поръчки и съставя досие по изпълнението на договорите.

7. уведомява дирекция АПИО незабавно след изпълнението на всички задължения по договорите за качествено и в срок изпълнение, разплатената сума и датата на погасяване на последното задължение с цел изпращане на информация за изпълнен/прекратен договор от дирекция АПИО и възстановяване на представените гаранции от изпълнителя в рамките на 5 работни дни от последното събитие.

ГЛАВА ВТОРА

Планиране на обществените поръчки

Чл. 10. (1) Планирането на обществените поръчки започва едновременно с разработването на проекта на бюджет на ИАГ за следващата година на база:

1. представените до дирекция ФСД мотивирани заявки за следващата календарна година от дирекциите в ИАГ за необходимост от строителство, доставка на стоки и предоставяне на услуги, съгласно чл. 9, т. 1 от настоящите правила;

2. отчетни данни от предходната година за разходваните бюджетни средства за стоки и услуги;

(2) Получените по реда на ал. 1 заявки се вземат предвид от дирекция ФСД при планирането на бюджета на ИАГ за следващата календарна година.

(3) В срок до 30 януари на текущата година, на база одобрения бюджет на ИАГ, дирекция ФСД изготвя и изпраща на дирекция АПИО списък на обществените поръчки, за които е предвидено финансиране и се планира да се възлагат през текущата година.
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(4) На база получения по реда на ал. 3 списък, в срок до 15 февруари на текущата година дирекция АПИО подготвя списък за одобрение от възложителя на предварителните обявления за процедури за възлагане на обществени поръчки или за сключване на рамкови споразумения, които изпълнителният директор на ИАГ, в качеството си на възложител планира да открие през следващите 12 месеца и които подлежат на предварително обявление,

(5) След одобрение на списъка по ал. 4, дирекция АПИО подготвя и изпраща предварителните обявления за публикуване до Агенцията по обществени поръчки с цел вписването им в Регистъра на обществените поръчки и ги публикува в Профила на купувача. Тези действия се извършват в срок до 1 март на текущата година.

Чл. 11. (1) В срок до 15 март на текущата година, на база одобрения списък с предварителните обявления и справката за поименното разпределение на капиталовите разходи, дирекция АПИО изготвя годишен график за провеждане на обществените поръчки. Графикът се изготвя по образец (приложение № 3) и се утвърждава от възложителя или упълномощено от него лице след съгласуване от директора на дирекция ФСД, в срок до 20 март на текущата година.

(2) В графика, предоставен по реда на ал. 1, се съдържат данни за: дирекцията-заявител; описание на обекта на обществената поръчка; вид на процедурата; планирана стойност на поръчката без ДДС; предвиждане на обособени позиции и планирана стойност на всяка от тях без ДДС; източник на финансиране; прогнозна дата за стартиране на подготовка на документацията; прогнозна дата за обявяване на процедурата; прогнозна дата за възлагане на изпълнението; забележка, ако има такава.

ГЛАВА ТРЕТА

Провеждане и възлагане на обществени поръчки

Раздел I

Ред за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка по ЗОП

Чл. 12. (1) Въз основа на изготвения годишен график дирекцията-заявител предоставя на дирекция АПИО техническо задание и попълнено приложение № 1, съгласно изискванията на чл. 4, т. 1 и работен проект в случаите, в които се изисква.

(2) Информацията по ал. 1 се изпраща в срок. до един месец преди приблизителна начална дата за стартиране на процедурата, съгласно утвърдения годишен график за провеждане на обществени поръчки. При констатиране на непълноти, съществени пропуски и несъответствия с нормативната уредба, дирекция АПИО уведомява писмено дирекцията заявител и дава конкретни препоръки.

(3) За обществени поръчки, които не са включени в утвърдения график, дирекцията-заявител изготвя доклад за възлагане на обществена поръчка с посочена програма, по която ще се извършва разход. Докладът се съгласува от дирекция ФСД за наличието на бюджетен кредит и се одобрява от възложителя. Одобреният от възложителя доклад се представя от дирекцията-заявител в дирекция АПИО за стартиране на процедура за възлагане на обществена поръчка, към който са приложени документите по ал. 1.

(4) Докладът следва да съдържа следната информация;

1. обосноваване на необходимостта от стартиране на процедурата;

2. източник на средствата, предвидени за нейното финансиране в бюджета на ИАГ /съгласно списъка на капиталовите разходи, текущи разходи, разходи по линия задължения/дейности по проекти, съфинансирани от Структурните фондове и Кохезионния фонд на Европейския съюз, както и други финансови инструменти в това число на ЕС и др./;

3. планирана стойност на обществената поръчка;

4. планиран срок за изпълнение на предмета на обществената поръчка.

(5) Редът по ал. 4 не се прилага за обществени поръчки, възлагани въз основа на рамкови споразумения, сключени от Централния орган по обществени поръчки.

(6) Всички входящи документи, иницииращи или свързани с процедури за възлагане на обществени поръчки (с изключение на подаването на сигнали), които се регистрират в деловодната система на ИАГ, се насочват към дирекция АПИО независимо от адресата.

(7) При наличие на условия за възлагане на обществена поръчка чрез процедури на договаряне по реда на ЗОП, дирекцията заявител посочва мотиви, прилага доказателства и предлага лице/а, до които да се изпратят покани за представяне на оферти. Лицата се посочват на база проведено пазарно проучване, а когато предмета на поръчката изисква по-задълбочени познания в конкретна област, със съдействието на съответната дирекция, притежаваща необходимите експерти,

(8) Дирекцията-заявител определя критериите за оценка на офертите - „най- ниска цена" или „икономически най-изгодна оферта". В случай, че предложи втория критерий за оценка, дирекцията-заявител следва да предложи показатели за оценка (вкл. тяхната тежест и скала за оценка), които трябва да са съобразени с разпоредбата на чл. 28а от ЗОП.

(9) На база предложените критерии по ал. 8 дирекцията-заявител изготвя методиката за оценка в съответствие с разпоредбите на ЗОП.

(10) В зависимост от предмета на поръчката дирекция АПИО може да определи допълнителни или да не включи критерии за допустимост на кандидатите и представените от тях оферти, съответно за оценка на кандидатите/офертите, съгласно разпоредбите на ЗОП.

(11) При представяне на непълен комплект документи, необходими за подготовка на документация за възлагане на обществена поръчка директорът на дирекция АПИО ги изисква писмено в определен от него срок от дирекцията-заявител, за което уведомява главния секретар, който координира спазването на поставените срокове.

Чл. 13. Проект на решение, документация и обявление за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка се изготвя и подписва съгласно ЗОП, ППЗОП и изискванията на настоящите вътрешни правила от служител на дирекция АПИО.

Чл. 14. (1) Документацията се съгласува по реда на Инструкцията за документооборота в ИАГ.

(2) При въпроси от смесена компетентност се предоставя за съгласуване от останалите заинтересовани дирекции.

(3) Съгласуването на документацията от ръководителя на съответното административно звено следва да се извърши в срок до три работни дни от датата на предоставянето й и със съгласувателния си подпис и дата удостоверява извършения от него контрол съобразно компетенциите си.

Чл. 15. След съгласуване по горепосочения ред документацията се представя в рамките на 5 работни дни на възложителя за подпис с изключение на случаите на упълномощаване по чл. 8, ал. 2.от ЗОП.

Чл. 16. Подписаната документация се съхранява в досието на процедурата.

Чл. 17. (1) В случаите на предварителен контрол по чл. 19, ал. 2, т. 22 от ЗОП служителят, изготвил документацията, подготвя съответните писма и образци за изпращане до АОП.

(2) След получаване на становището за съответствие с изискванията на ЗОП на проектите на документи за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка, служителят го изпраща на дирекцията-заявител за отразяване на корекции по констатации за несъответствия и/или мотиви за неприемането им в рамките на тяхната компетентност.

(3) След получаване на коригирано техническо задание служителят нанася промените в проекта на документация, заедно с мотивите за неприемане на исканите от АОП корекции.

(4) Документацията с нанесените корекции се предоставя за повторно съгласуване по реда на чл. 1.

Раздел II

Провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки

Чл. 18. (1) При постъпване на предложение за промяна на обявлението и/или документацията по чл. 27а от ЗОП или доклад за законосъобразност по чл. 20а, ал. 5 от ЗОП с констатации и препоръки се изготвя становище по него от компетентната дирекция /АПИО, дирекцията-заявител и др./.

(2) На база становището служителят, изготвил документацията, подготвя предложение или мотивиран отказ за промяна и съответния образец на чл. 19, ал. 2, т. 9 от ЗОП.

Чл. 19. (1) При постъпили запитвания по реда на чл. 29 от ЗОП при необходимост, дирекция АПИО изисква становище от дирекцията-заявител и/или от друга компетентна дирекция в ИАГ. Отговорите се оформят окончателно от служителя от дирекция АПИО, изготвил документацията и се предоставят за съгласуване от :

- директора на дирекция АПИО;

- директора на дирекцията-заявител;

- главен секретар на ИАГ;

- зам.-изпълнителния директор;

- изпълнителния директор, извън случаите на чл. 8, ал. 2 от ЗОП.

(2) Така подписаният и регистриран в деловодната система на ИАГ отговор се представя за публикуване в обособената електронна страница „Профил на купувача".

Чл. 20 (1) При приемането на оферта за участие в процедура върху плика се отбелязва поредния номер, датата и часа на получаването й, като същите данни се нанасят и в съответните регистрите по чл. 6 от правилата.

(2) За получена оферта на приносителя се издава документ, удостоверяващ подаването на офертата.

(3) До изтичане на срока за подаване на офертите всеки може да промени, допълни или да оттегли офертата си. Всяка промяна, допълване или оттегляне на оферта се отбелязва в регистъра по чл. 6, ал. 5 от заинтересованата дирекция, получила корекцията под същия входящ номер, но друга дата и/или час.

Чл. 21. (1) Комисията за разглеждане, оценка и класиране на офертите се назначава със заповед от възложителя след изтичане на срока за приемане на офертите или заявленията за участие.

(2) Проектът на заповедта се изготвя от служителя, изготвил документацията за възлагане на поръчка, като в състава й се включват:

1. Председател - държавен служител на ръководна длъжност или друг служител с подходяща квалификация и опит, сходни с предмета на поръчката;

2. Членове - минимум един служител от дирекция АПИО - юрист, а най-малко половината от останалите членове са лица, притежаващи професионална компетентност, свързана с предмета на поръчката. Като членове в комисията се включват не по-малко от двама служители от дирекцията-заявител;

3. Секретар - служител от дирекцията-заявител;

4. Съобразно фактическата и техническа сложност на поръчката в комисията може да бъде включен служител/и от дирекцията, компетентна в съответната област;

5. възложителят може да привлече като член на тези комисии и външен експерт, който е включен в списъка по чл. 19, ал., 2, т. 8 от ЗОП и има квалификация и опит в съответствие с предмета на поръчката;

(3) Привличането на външен експерт по ал. 2, т. 5 става чрез сключването на граждански договор, който следва да бъде подписан на датата на издаване на заповедта за комисия по чл. 34 от ЗОП.

(4) Подборът на експерти от списъка по чл. 34, ал. 3 от ЗОП се мотивира с доклад до възложителя от директора на дирекцията заявител. В доклада се предлагат конкретен външен експерт/и, като се прилагат документи, удостоверяващи образованието и професионалната квалификация на предлаганите експерти. Докладът се одобрява от възложителя.

(5) Заповедта за определяне на комисия се съгласува от директора на дирекция АПИО, по реда на Инструкцията за документооборота и се представя на възложителя за подпис.

Чл. 22. Преди започване на работата на комисията секретарят подготвя и предоставя на председателя и членовете на комисията списък с постъпилите оферти и участниците, заедно с цялостната документация по процедурата.

Чл. 23. (1) Председателят на комисията за разглеждане, оценка и класиране на постъпилите оферти/заявления води заседанията и ръководи работата на комисията с оглед запазване интересите на ИАГ.

(2) В изпълнение на функциите си по ал. 1 председателят на комисията отговаря за:

1. насрочването на заседания;

2. приключване на работата на комисията в срок;

3. за срочното извършване на оценката на постъпилите оферти/заявления, съгласно заповедта за назначаване на комисията;

4. спазването на чл. 68, ал. 4 от ЗОП.

(3) Председателят на комисията подписва писмата за кореспонденция с участниците/кандидатите.

Чл. 24. Секретарят на комисията за разглеждане, оценка и класиране на постъпилите оферти/заявления подпомага технически цялостната дейност, като:

1. съхранява офертите /заявленията до приключване на съответната процедура;

2. подготвя писмата до участниците/кандидатите и ги изпраща по факс или по пощата;

3. подготвя протокол/доклад от работата на комисията.

Чл. 25. (1) Въз основа на подписаните протоколи се изготвя заповед за избор на изпълнител или за прекратяване от секретаря на комисията.

(2) Заповедта заедно с протоколите се предоставя от техническия сътрудник за съгласуване от:

1. директор на дирекция АПИО;

2. директор на дирекция ФСД;

3. главен секретар;

4. зам.-изпълнителен директор.

(3) След съгласуване по горепосочения ред документацията се представя в рамките на 5 работни дни на възложителя за одобряване с изключение на случаите на упълномощаване по чл. 8, ал. 2 от ЗОП.

Чл. 26. (1) На основание чл. 36а от ЗОП възложителят може да върне протоколите от работата на комисията за отстраняване на нарушения,

(2) Ако се констатират нарушения, които могат да се отстранят, без това да налага прекратяване на процедурата, възложителят дава писмени указания за отстраняването им в петдневен срок и връща с резолюция за корекция.

(3) Въз основа на резолюцията председателят на комисията насрочва заседание за отразяване на бележките на възложителя, а секретаря на комисията изготвя протокол.

Чл. 27. Достъп до протокола от заседанията на комисията или копие от тях се предоставя на кандидатите/участниците в процедурата, при изрично поискване от тяхна страна от секретаря на комисията.

Чл. 28. Договорът за обществена поръчка се сключва в пълно съответствие с проекта на договор, представен в документацията за участие и включва задължително всички предложения от офертата на участника, определен за изпълнител.

Чл. 29. (1) Служител, подготвил документацията за възлагане на обществената поръчка изготвя договора в три екземпляра и ги представя за подпис на изпълнителя.

(2) Договорът се представя от техническия сътрудник на дирекция АПИО за съгласуване по следния ред:

1. директор на дирекцията АПИО;

2. директор на дирекцията-заявител;

3. директор на дирекция ФСД;

4. финансовия контрольор преди поемане на финансово задължение;

5. главен секретар;

6. зам.-изпълнителния директор.

(3) След съгласуването по реда на ал. 2 и преди представяне за подпис на възложителя договорът се представя за полагане на втори подпис съгласно изискванията на Закона за счетоводство и Закона за финансово управление и контрол в публичния сектор.

Чл. 30. (1) След подписването му договорът незабавно се регистрира в деловодната система на ИАГ с номер и дата.

(2) Екземпляр от договора се съхранява в досието на проведената процедура. Служителят от дирекцията, изготвил документацията за поръчката, връчва оригинал на договора на изпълнителя и изпраща копие от договора, заедно с приложенията към него на дирекцията-заявител за сведение и изпълнение, а на директора на дирекция ФСД - за сведение.

(3) Дирекцията-заявител следи за качественото и в срок изпълнение на договора и за срока на валидност на гаранцията за изпълнение.

(4) В случаите на смесена компетенция копие от договора се изпраща за сведение и на останалите заинтересовани дирекции.

Раздел III

Възлагане на обществени поръчки чрез публична покана по реда на глава

Осма „а“ от ЗОП

Чл. 31. (1) Въз основа на предоставените от дирекцията-заявител документи служител на дирекция АПИО изготвя доклад, проект на публична покана и приложенията към нея.

(2) Докладът съдържа предмет на поръчката, приблизителна стойност и длъжностни лица (комисия), които да получат, разгледат и оценят офертите. Задължително един от членовете е от дирекция АПИО, и най-малко едно лице, притежаващо професионална компетентност, свързана с предмета на поръчката.

(3) Докладът и поканата се предоставят за съгласуване по реда на чл. 14 от настоящите правила.

(4) След съгласуване по реда на ал. 3 докладът и публичната покана се представят в рамките на 5 работни дни на възложителя за подпис с изключение на случаите на упълномощаване по чл. 8, ал. 2 от ЗОП.

(5) Публичната покана се изпраща от дирекция АПИО за публикуване в Профил на купувача до АОП и до останалите адресати, ако има такива.

(6) Постъпилите оферти се приемат по реда на чл. 20 и се отварят публично, съгласно чл. 101г, ал. 3 от ЗОП.

(7) Комисията разглежда и оценява офертите по следния ред:

1. офертите се отварят по реда на постъпването им в ИАГ.

2. при публичното отваряне на всяка оферта, комисията обявява ценовите предложения и предлага по един представител от присъстващите участници да подпише техническите и ценовите предложения. С това публичното заседание приключва.

3. В закрито/и заседание/я комисията прави проверка дали:

а)
документите, описани в списъка са действително налични в офертата и дали чрез тях се доказва съответствие с критериите за подбор.

б)
техническото предложение на съответния участник отговаря на Техническото задание на възложителя.

При несъответствие на техническото предложение с изискванията на възложителя и на техническото задание, съответният участник се отстранява.

в)
ценовото предложение на съответния участник отговаря на изискванията на възложителя.

При несъответствие на ценовото предложение с изискванията на възложителя и на техническото задание, съответният участник се отстранява.

г)
има наличие на предложение с числово изражение, което подлежи на оценяване, което е с 20% по-благоприятно от средната стойност на съответните предложения на останалите участници по същия показател за оценка.

При наличие на тази хипотеза, се изиска 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.

При преценката на подадените обосновки се прилага разпоредбата на чл. 70, ал. 2-3 от ЗОП.

4.
Изготвяне на класиране на участниците, чиито оферти отговарят на изискванията на възложителя, по критерия, посочен в публичната покана „икономически най-изгодна оферта" или „най-ниска цена".

5. Предложение за сключване на договор с класирания на първо място участник.

6. При възникване на необходимост, кореспонденцията с участниците ще се води от определен от комисията член.

(8) Комисията съставя протокол за получаването, разглеждането и оценката на офертите и за класирането на участниците. Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване, заедно с уведомително писмо, след което в един и същи ден се изпраща на участниците и се публикува в профила на купувача.

(9) Служител от дирекция АПИО изготвя договора и го представя за подпис на изпълнителя на основание утвърдения от възложителя протокол на комисията.

(10) Договорът се съгласува и подписва по реда на чл. 29, ал. 2-3.

(11) След подписването му договорът незабавно се регистрира в деловодната система на ИАГ с номер и дата.

(12) Договорът се връчва и се предоставя за сведение, изпълнение и контрол по реда на чл. 30.

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА

Гаранции

Чл. 32. Във връзка с възлагане на обществени поръчки се изискват следните гаранции:

1. Гаранция за участие - определя се като абсолютна сума, представляваща 1% от планираната стойност на поръчката без ДДС.

2. Гаранцията за изпълнение на договор - определя се като процент, представляваща до 5% от ценовото предложение без ДДС на участника, определен за изпълнител.

Чл. 33. (1) Гаранциите по чл. 32 се представят в една от следните форми:

а)
депозит на парична сума по сметка на възложителя;

б)
банкова гаранция в полза на възложителя,

(2) Участникът/изпълнителят избира сам формата на гаранцията за участие.

(3) Ако изпълнителят представя банкова гаранция, то същата трябва да бъде открита в съответствие с условията на документацията (за участие в процедурата, респ, за изпълнение на поръчката). Гаранцията трябва да бъде неотменима и безусловна, с възможност да се усвои изцяло или на части. Същата следва да съдържа задължение на банката-гарант да извърши безотказно и безусловно плащане при първо писмено искане на възложителя.

Чл. 34. (1) За освобождаване на парични гаранции служител от дирекция АПИО подготвя писмо до директора на дирекция ФСД, като прилага копие от платежното нареждане и административни сведения за лицето, на което се възстановява гаранция в следните срокове:

1. гаранция за участие:

а)
за отстранените кандидати или участници, както и на класираните на трето и следващите места в срок 2 работни дни след изтичането на срока за обжалване на решението на възложителя за предварителен подбор, съответно за определяне на изпълнител;

б)
за класираните на първо и второ място участници в срок 2 работни дни след сключване на договора за обществена поръчка;

в)
за участници подали жалба - в срок от два дни от влизане на решението за отхвърляне на жалбата в сила.

2. гаранция за изпълнение - в срок 2 работни дни от писмено уведомление от дирекцията заявител за установено качествено и в срок изпълнение;

3. гаранция за авансово плащане - в зависимост от клаузите на конкретния договор;

(2) Дирекция ФСД в срок от 3 работни дни от получаване на писмото по ал. 1 изготвя платежно нареждане за възстановяването й и извършва плащането.

(3) След връщане на гаранцията дирекция ФСД предоставя копие на платежното нареждане на дирекция АПИО за съхранение в досието и за публикуване в Профила на купувача в срок от 5 дни след връщане на гаранцията.

Чл. 35. (1) Срокът и валидността на банковата гаранцията за добро изпълнение се следи от дирекцията-заявител и при необходимост действията по удължаване се предприемат от дирекцията-заявител.

(2) За освобождаване на банкови гаранции дирекция АПИО връща оригинала на гаранцията на кандидата/участника/изпълнителя на ръка или с придружително писмо с обратна разписка. В досието се съхранява копие на върнатата гаранция заедно с доказателство за връщането й.

(3) За освобождаването на банковата гаранция писмено се уведомява отдел „Бюджет, финанси и счетоводство" на дирекция ФСД за отписване на начислената гаранция.

ГЛАВА ПЕТА

Изпращане на информация

Чл. 36. (1) В зависимост от вида и планираната стойност на процедурата за възлагане на обществена поръчка служител от дирекция АПИО, подготвя съответните писма и образци на чл. 19, ал. 2, т. 9 от ЗОП до АОП, до Официален вестник на ЕС и до заинтересованите лица, когато това е предвидено в нормативната уредба.

(2) Информацията се изпраща с електронен подпис чрез услугата „Упълномощен потребител" на Агенцията по обществени поръчки.

Чл. 37. (1) Директорът на дирекция АПИО отговаря за своевременното изпращане на наличната в дирекцията информация до Регистъра на обществените поръчки и Официален вестник в предвидените от закона и подзаконовите актове случаи.

(2) Информацията за откриване на процедура, за публична покана или за стартиране на процедура на договаряне се изпраща след одобрение на документацията от страна на възложителя, в сроковете предвидени в ЗОП и ППЗОП.

(3) Информация за сключване на договор се изпраща след регистриране на договора в деловодната система на ИАГ, в сроковете, предвидени в ЗОП и ППЗОП.

(4) Информация за изпълнението на договора се изпраща след получаване на досието по изпълнението на договора от дирекцията-заявител, в сроковете предвидени в ЗОП и ППЗОП.

Чл. 38. (1) Във връзка с чл. 44, ал. 10 от ЗОП в срок до 15 февруари на всяка година/следваща отчетната, началника на отдел „Бюджет, финанси и счетоводство” на ИАГ, съгласувано с директора на дирекция ФСД, изготвя обобщена информация за доставките и услугите, осъществени от ИАГ по реда на чл. 14, ал. 5 от ЗОП.

(2) В срок до 28 февруари на всяка година служител на дирекция АПИО, изготвя обобщена информация за всички обществени поръчки, възложени по реда на чл. 14, ал. 4 и 5 от ЗОП, които са реализирани през предходната година и попълва съответния образец на АОП.

(3) Информацията по ал. 1 и ал. 2 се представя от директора на дирекция АПИО на възложителя за подпис и се изпраща до изпълнителния директор на Агенцията по обществените поръчки в срок до 31 март.

ГЛАВА ШЕСТА

Контрол по изпълнението на сключените договори за обществени поръчки

Чл. 39. Контрол по изпълнението и отчитането на договорите за възлагане на обществени поръчки за строителство, доставки и услуги се осъществява, както следва:

1. дирекцията-заявител по чл. 4, т. 1, която осъществява пряк контрол върху изпълнение на задълженията на изпълнителя на обществена поръчка,

2. финансовят контрольор, който упражнява предварителен контрол за законосъобразност на всички документи и действия, свързани с изпълнението на финансовите дейности на ИАГ по договорите чрез конкретни проверки преди вземане на решение за поемане на задължение и/или извършване на разход.

Чл. 40. (1) При констатирано качествено и в срок изпълнение дирекцията- заявител изпраща досието по изпълнение на договора, заедно с констатациите по изпълнение на договора на дирекция АПИО в пет дневен срок след погасяване на последното задължение по него.

(2) При констатирано неизпълнение от страна на изпълнителя по договора дирекцията-заявител незабавно представя в дирекция АПИО становище относно обстоятелствата, довели до неизпълнението, частта от договора, която не е била изпълнена и приспадащата й се стойност и становище относно цялостно или частично усвояване на гаранцията за изпълнение.

(3) Дирекция АПИО окомплектова относимите документи за предприемане на необходими мерки и действия.

ГЛАВА СЕДМА

Съхранение и архивиране на документацията

Чл. 41. (1) До изтичане на срока за подаване на оферти цялата документация по процедурата се съхранява от служителя, изготвил документацията.

(2) Подадените оферти и заявления за участие до деня на тяхното отваряне се съхраняват от същия служител по начин, гарантиращ конфиденциалността им.

Чл. 42. По време на работата на комисията цялата документация заедно с постъпилите оферти или заявления за участие се съхранява от секретаря на комисията.

Чл. 43. (1) Директорът на дирекцията-заявител отговаря за съставянето и съхраняването на досие във връзка с изпълнението на задълженията по договора до приключване на същото.

(2) В досието по ал. 1 дирекцията-заявител съхранява всички документи, свързани с изпълнението на двете страни по договора: приемателно-предавателни или констативни протоколи, удължени гаранции, сертификати, фактури, документи за извършени плащания и други документи, съгласно клаузите на договора и/или разпоредбата на законов или подзаконов акт. Изброените документи са примерни и не се прилагат в случай на обективна невъзможност.

(3) След приключване изпълнението на договора досието по ал. 1 се изпраща в дирекция АПИО за архивиране.

(4) За съхранението и архивирането на досиетата на обществените поръчки отговарят експертите от дирекция АПИО.

Чл. 44. (1) За всяка обществена поръчка се изготвя досие, от служител на дирекция АПИО.

(2) Досието включва цялата документация, свързана с възлагането на обществената поръчка, включително копия на постъпилите жалби от участниците, както и исканията за достъп до протокола на комисията. Документите се подреждат в хронологичен ред.

(3) В досието на поръчката се включва и досието по изпълнение след представянето му от страна на дирекцията -заявител.

(4) Към досието на всяка обществена поръчка се прилагат, и всички публикации в Профила на купувача, както и на промените и корекциите.

(5) В случай че се прекрати служебното правоотношение със служителя по ал. 1, същият е длъжен да предаде с опис съхраняваните от него досиета на директора на дирекцията.

Чл. 45. Окомплектованите по реда на настоящите правила досиета на обществените поръчки се съхраняват от дирекция АПИО на основание чл. 58а, ал. 6 от ЗОП за срок най-малко четири години след приключване на изпълнението на договора или след прекратяване на процедурата, а в случаите на възлагане на обществени поръчки по реда на глава Осма „а“ от ЗОП за срок от три години след приключване изпълнението на договора, Съхраняването се извършва в специално определено помещение в сградата на ИАГ, след което досиетата се унищожават по определения ред.

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Настоящите правила отменят „Вътрешни правила за възлагане на обществени поръчки и сключване на договори в Изпълнителна агенция по горите – Централно управление“, утвърдени 2012 г.

§2. Настоящите правила се приемат и влизат в сила от датата на утвърждаването им със заповед на изпълнителния директор на ИАГ, с изключение на разпоредбите, които съгласно ЗОП влизат в сила от 01.10.2014 г.

§ 3. Текущият контрол по изпълнението на настоящите правила се възлага на главния секретар на ИАГ.

§ 4. Директорът на дирекция АПИО следи за промени в нормативната уредба, касаеща обществените отношения свързани с обществените поръчки, като при изменения в нея предприема действия за актуализация на настоящите правила в съответствие с нормативните изменения.

§ 5. Настоящите правила се приемат на основание чл. 8б от Закона за обществените поръчки.
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