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                Утвърдил :

                                                                               Кмет на община Сапарева баня

                                                        инж. Сашо Иванов

ВЪТРЕШНИ  ПРАВИЛА
за реда за планиране и организация на провеждането на процедурите и за контрол на изпълнението на сключените договори за обществени поръчки
РАЗДЕЛ І
Общи положения
Чл.1(1) Настоящите правила се приемат на основание чл. 8 „б“ от ЗОП и уреждат реда и условията за:

1. Реда за планиране, подготовка и провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по реда на Закона за обществените поръчки (ЗОП), Правилника за прилагане на Закона за обществените поръчки (ППЗОП)  и други подзаконови нормативни актове, както и координацията между звената в Община Сапарева баня при осъществяване на тези дейности; 
2. Задълженията и отговорностите на длъжностните лица и структурните единици в Община Сапарева баня във връзка със стартиране и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки;
           3. Осъществяването на предварителен контрол по процедурите за възлагане на обществени поръчки.

4. Съставянето, съхранението и достъпа до документите, създадени или събрани в хода на провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки;

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

(2) Настоящите правила целят да създадат условия за законосъобразно и ефективно разходване на бюджетните и извънбюджетните средства,както и на средства свързани с извършването на обществени дейности.

(3) Обществените поръчки провеждани в община Сапарева баня се възлагат по процедурите предвидени в закона за обществените поръчки /ЗОП/ и при спазване на принципите: публичност и прозрачност в дейността по планиране, провеждане и възлагане на обществените поръчки в Община Сапарева баня.  Свободна и лоялна конкуренция, равнопоставеност и недопускане на дискриминация.
Чл.2. (1) Вътрешните правила се прилагат при провеждането на обществени поръчки за  строителство, доставки, услуги или провеждане на конкурс за проект.
                       (2) Вътрешните правила включват:

· Отговорностите на длъжностните лица и структурни еди​ници в процеса на подготовка и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки;

· Планиране на обществени поръчки Преценка за провеждане на процедурите, съгласно гласувания бюджет. 

· Ред за подготовка  на документация и ред за провеждане на процедури по ЗОП.

· Ред за контрол върху изпълнението на сключените договори, вследствие на проведена обществена поръчка;

Чл.3. (1) По смисъла на чл. 7, т. 1 - 4 ЗОП и настоящите правила, възложител на обществени поръчки е   кмета на Община Сапарева баня.  

   (2) Вътрешните правила се прилагат от всички длъжностни лица и структурни единици, които имат задължения и отговорности по изпълнението на дейности​ за  организиране на процедури и възлагане на обществени поръчки по ЗОП.
 
Чл. 4. (1) По смисъла на настоящите правила, заявители са:  директор на дирекция „ Архитектура и градоустройство и контрол в строителството” /АГКС/, директор на дирекция Финанси, стопански дейности и управление на собствеността” /ФСДУС/, директор на дирекция „ Административно правно и информационно обслужване” /АПИО/, Главен архитект, кметовете на кметства, които съгласно структурата на общинската администрация пряко отговарят за осъществяването на обекта на съответната обществена поръчка и управители на общински предприятия за задълженията и разходите, свързани с дейността на общинските предприятия и ръководителите на второстепенните разпоредители с бюджетни кредити.  
Чл. 5 (1)Процедурите по Закона за обществените поръчки, се прилагат  задължително при възлагане на обществени поръчки от община Сапарева баня с обект чл.3, ал.1, който имат следните стойност без ДДС:

1.  за строителство - по-високи от 264 000 лв., 
2. за доставки, услуги и конкурс за проект - по-високи от 66 000 лв.
(2) Възложителят – кмета  на община Сапарева баня може да прилага предвидените в ЗОП опростени правила, когато обществените поръчки с обект по чл. 3, ал.1 имат следните стойности без ДДС:

1.  за строителство - по-високи от 264 000 лв. и до 2 640 000 лв., 

2.  за доставки, услуги и конкурс за проект - по-високи от 66 000 лв., 
(3) Възложителят – кмета  на община Сапарева баня може да не провежда процедурите по ЗОП, но е длъжен да прилага условията и реда на глава осма "а" при обществени поръчки с обект по чл. 3, ал. 1 на стойност без ДДС:

1. за строителство - от 60 000 до 264 000 лв., 

2.  за доставки или услуги - от 20 000 до 66 000 лв., а когато

(4)  Възложителят – кмета  на община Сапарева баня не е  длъжен  да

прилага процедурите по ЗОП и условията и реда на глава осма "а" при поръчки по чл. 3, ал. 1 на стойност без ДДС:

1. за строителство - под 60 000 лв.;

2. за доставки или услуги - под 20 000 лв., 

3.  за конкурс за проект - под 66 000 лв.

Чл. 6. Прогнозната стойност на обществена поръчка се определя към датата на решението за откриване на процедурата за възлагане на обществена поръчка. За определяне на реда за възлагане на обществената  поръчка нейната стойност се изчислява  съобразно чл. 15, ал. 2 от ЗОП.

Раздел ІІ

ОТГОВОРНОСТИ

Чл.7.  Кметът на общината, като  възложител на обществената поръчка:

1.Отговаря за цялостна защита на интересите на Община Сапарева баня, като може да  упълномощава друго длъж​ностно лице да упражнява правата на Възложител при провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки;

2.Подписва   решението   за   откриване   на   процедурата   и   утвърждава   изготвената документация и обявлението за обществената поръчка след тяхното съгласуване по реда, определен в настоящите вътрешни правила;

3.Подписва заповедта за назначаване на комисия /жури, конкурс за проект и др./ за разглеждане, оценка и класиране на постъпилите предложения в деловодството на община Сапарева баня;

4.Подписва заповедта за удължаване на срока за подаване на оферти;

5.Утвърждава протокола от работата на комисията /журито/, назначени за провеждане на процедурата за обществена поръчка;

6.Подписва решението за класиране и определяне на изпълнител/и на обществената поръчка, респективно -  за прекратяване на процедурата;

7.Подписва договора за възлагане на обществена поръчка;  

8.Утвърждава образеца на публична покана. 

Чл.8. Заместник-кмет на община (в зависимост от ресора, за който отговаря) съгласува документацията за участие в процедура по ЗОП и утвърдения образец на публичните покани. 

Чл. 9. Директор на дирекция “Финанси, стопански дейностти и управление на собствеността”:
1.Отговаря за законосъобразността на поеманите задължения и извършваните разходи в Общи​на Сапарева баня.

2.Съгласува проекто-договорите към документацията за откриване на процедура по ЗОП.

3. Подписва, съвместно с кмета, всички договори за възлагане на обществена поръчка.

4.При извършване на разплащане по договорите се произнася по съответствието на разхода с поетото задължение.

Чл.10. Технически сътрудник „Обществени поръчки”:

1.изготвя решението, обявлението и документацията за участие/ публичната покана по реда на глава 8 а от ЗОП. 

2.Изпраща документи -  решение, обявление, публична покана за публикуване в ДВ и АОП, изпраща информация за сключен договор за обществена поръчка до АОП; изпраща информация за изпълнен договор за обществена поръчка до АОП;
3.Предоставя на Технически сътрудник ”Деловодство” към дирекция „АПИО” изготвения комплект документация за участие в процедура/публична покана по ЗОП за закупуване/предоставяне на кандидатите.
4.Организира процеса на публикуване на документация за участие в процедура/публична покана по ЗОП на профила на купувача и н а интернет страницата на община Сапарева баня;

5.Организира комплектоването и изпращането на отговори по постъпили запитвания от кандидати, закупили документация за участие в процедурата за възлагане на обществена поръчка, в съответствие с разпоредбите на настоящите правила;

6.Уведомява 3 дни предварително упълномощения  замеместник кмет за датата на разглеждане на предложенията;

7.Подготвя  заповед за назначаване на комисия за разглеждане оценка и класиране на постъ​пилите предложения и осигурява място за първото заседание на комисията за про​веждане на процедурата;

8.Уведомява състава на комисията за разглеждане и оценка за датата, мястото и часа на про​веждане на първото й заседание;

9.Подготвя на бланки-декларации по  ЗОП;

10.Води протокола от заседанията на комисията;

11.Подготвя бланки за оценки, съгласно утвърдената документация и методиката за оценка на постъпилите предложения ;

12.Подготвя протокола от работата на комисията с предложе​ние за класиране, респ. удължаване на срока за подаване на предложения или прекратяване на процедурата;

13.Изготвя решението за класиране и определяне на изпълнителя/те на обществената поръчка, съгласно утвърдения протокол или изготвя решение за прекратяване на процедурата;

14.Изготвя уведомителни писма до кандидатите с информация за класирането в проведената про​цедура, респ. удължаване на срока за подаване на предложения или прекратяване на процедурата;
15.Осигурява достъп до протокола при поискване от страна на кандидат, съгласно изискванията  на ЗОП;

16.Изготвя писма до Директор на дирекция ” ФСДУС” за освобождаване на парична/банкова гаранциия за участие на кандидатите, съгласно разпоредбите на ЗОП и следи за освобождаването им в срок;

17.Осигурява съгласуването на договора в съответствие с настоящите правила;

18.След провеждане на процедура по ЗОП и сключване на договор за възлагане на обществена поръчка,  подрежда всички  документи по реда на тяхното съставяне, включително получените оферти за участие от кандидати  и предава досието за архива.

Чл.11. Документацията се съгласува от ДД „АПИО”, ресорен ръководител на звеното, което заявява процедурата, ДД „ФСДУС” и юрисконсулт.  

Чл. 12. След съгласуването и след одобряване на документацията от Възложителя – кмета на община Сапарева баня, технически сътрудник „ Обществени поръчки”  вписва в регистъра на АОП, решението и обявлението/публичната покана.
Чл.13. Юрист на община Сапарева баня:
1.Съгласува всички актове и заповеди при провеждане на процедурите за обществени поръчки, включително публични покани;

2.Проверява законосъобразността на процедурата за обществена поръчка; 

3.Изготвя проект на договор;

4.Съгласува договорите за възлагане по ЗОП.
Чл.14. Директор на дирекция “ ФСДУС”:

1.Проверява законосъобразността на решенията за поемане на задължения и извършване на разход;

2.При извършване на разплащане по договорите се произнася по съответствието на разхода с поетото задължение;

3.При планиране на разплащане по обществена поръчка одобрява планирания разход;

4.Одобрява докладите за откриване на процедура за провеждане на Обществена поръчка  и публична покана (произнася се относно бюджетното осигуряване на разхода по поеманото задължение)

Чл.15. Технически сътрудник ”Деловодство” към дирекция „АПИО”:

1.Приема оферти за участие в определения от възложителя – кмета на община Сапарева баня срок за получаване/неприема . Във входящия регистър от деловодната система на Община Сапарева баня, записва следнине данни: поредният номер, датата и часът на получаването на офертата. Издава входящ регистрационен номер на приносителя.
2.Не  приема оферта за участие, представена от кандидат след изтичане на определения от възложителя – кмета на община Сапарева баня краен срок за получаване. Връща на кандидата оферта представена в незапечатан, прозрачен  или с нарушена цялост плик. 
3.След приключване на процедурата/публична покана приема и проверява окомплектоваността на цялото досие и го архивира;

4.При необходимост от ползване на архива следи за движението на досието като попълва контролен лист за движение на досието и следи за връщането му;

5.Съхранява досието в определения от ЗОП срок след приключване изпълнението на договора.

РАЗДЕЛ ІІІ
Планиране на обществените поръчки
         Чл.16 (1) Процесът по планиране на обществените поръчки се осъществява всяка календарна година, в срок до 1 ноември.

      (2) Планирането се осъществява въз основа на мотивирани предложения от Директор на дирекция „ Архитектура и градоустройство и контрол в строителството” /АГКС/, директор на дирекция „Финанси, стопански дейности и управление на собствеността” /ФСДУС/, директор на дирекция „ Административно правно и информационно обслужване” /АПИО/, Главен архитект, кметовете на кметства, управителите на общински предприятия и ръководителите на второстепенните разпоредители с бюджетни кредити, съдържащи: информация за необходимостта на ръководените от тях звена от извършване на строителство, осъществяване на доставки на стоки и/или предоставяне на услуги. Информацията се изготвя по образец - Приложение № 2. 
(3) Информацията по ал. 2 се представя на упълномощения  заместник-кмет в срок до 1 ноември на календараната година с цел изготвяне на  обобщен списък на обществените поръчки, които следва да бъдат планирани за следващата календарна година.
(4). Упълномощения  заместник-кмета, в срок до 20 ноември на календарната година, анализира постъпилите писмени предложения по ал.3 с оглед необходимостта от организиране и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки. 
Съставя  обобщен списък на необходимите обществени поръчки за следващата календарна година, който съдържа:  наличната към момента на съставянето му информация, съгласно образеца-приложение в настоящите Вътрешни правила, като за всяка обществена поръчка се посочва:  предмет, описание на обекта на обществената поръчка; код по Общия терминологичен речник, прогнозна стойност, ориентировъчна дата за възлагането й, ориентировъчна дата за сключването на договор и аргументация за необходимостта от възлагането й. 
(5) Съставения от упълномощения  заместник-кмет обобщен списък на необходимите обществени поръчки  се представя на ДД”ФСДУС” за преценка на финансовата допустимост за извършване на разходите.   ДД”ФСДУС” съгласува списъка в срок три работни дни от представянето му.
(6) Упълномощения заместник кмет в срок три работни дни от съгласуването по ал.5 представя на възложителя - кмета на община Сапарева баня мотивиран доклад за необходимостта от възлагане на обществени поръчки, през следващата календарна година, заедно с обобщения списък на необходимите обществени поръчки за следващата календарна година.
 (7) За определяне на прогнозната стойност на обществена поръчка ДД „ФСДУС” анализира стойността на предходни поръчки със същия обект, както и отчетните данни от предходни години за разходваните бюджетни средства за аналогични дейности. като се отчита и ръста на инфлацията и ги предоставя на упълномощения заместник кмета за планиране на обществена поръчка. За дейности, за които такива данни не са налични, упълномощения заместник кмет  може да изиска или да възложи на звено от администрацията на общината да извърши предварително проучване за стойността на поръчката, включително и на обособените позиции.
           Чл.17.(1) След одобрението на доклада по чл.16, ал. 6 упълномощения заместник кмет в срок до 20 декември на календарната година изготвя план-график за провеждане на обществени поръчки през следващата календарна година. 
 
(2) План-графикът се изготвя съгласно Приложение № 3 и съдържа следните данни: 

1. Процедура по ЗОП – наименование  на обекта на поръчката; вид на процедурата; съобразно прогнозната стойност на обществената поръчка; прогнозна стойност на поръчката.
2. Изготвяне на задание – срок, отговорник. 

3. Подготовка на документация и обявяване на процедурата  - срок, отговорник. 

4. Провеждане на процедурата – време за провеждане.

5. Сключване на договор - месец от годината, през който следва да бъде сключен договор;

6. видовете дейности, свързани с подготовката и провеждането на процедурата за възлагане на обществена поръчка, и съответните срокове за изпълнение;

7. отговорните за изпълнението на всяка дейност административни звена, в чиито обхват от функционални задължения попада обектът на съответната обществена поръчка. 
           (3) Кмета на общината утвърждава план-графика за провеждане на обществени поръчки през следващата календарна година. 
Чл.18. Въз основа на одобрения план-график в срок до 1 март упълномощения заместник кмет организира подготовката и изпращането на предварителни обявления, по реда и сроковоте предвидени  ЗОП  до Агенцията за обществени поръчки /АОП/. 
Чл.19. (1)При организиране на обществени поръчки сроковете на стартирането им следва да са:

1. За периодично повтарящи се договори за доставки или услуги, обявлението в АОП задължително се прави най-малко 3 месеца, преди изтичане срока на договора със същия предмет.

2. За периодично повтарящи се договори за доставки или услуги възлагани чрез

публична покана по реда на Глава Осма „а” от ЗОП процедурата се стартира най-малко 20 календарни дни преди изтичане срока на договора със същия предмет.

(2)Заявителите по чл.4, ал.1 трябва да съобразяват датата на подаване на предложението 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 на документацията и провеждане на процедурата за възлагане на поръчката, но не по-късно от 120 дни от момента, в който се предвижда да бъде сключен договора за изпълнение на поръчката.

(3)Стартирането на всяка една процедура следва да е съобразена с план -графика за провеждане на обществените поръчки.

Чл.20.(1) След утвърждаването на план-графика за календарната година, включването на нови процедури за възлагане на обществена поръчки се допуска по изключение. 

(2)При необходимост от възлагане на обществена поръчка, при която основанията за провеждане на процедурите не биха могли да бъдат предвидени упълномощения заместник кмет уведомява с писмен доклад възложителя - кмета на Община Сапарева баня въз основа на мотивирано предложение от ръководителя на административното звено, за което възниква нуждата от строителство, доставка или услуга. Към доклада се прилага становище от директора на дирекция “ФСДУС” за основателността на разхода и провеждането на предложения вид процедура. 
            (3) Копие от утвърдения план-график се предоставя на заявителите по чл.4 за сведение и/или изпълнение.
(4) Контролът по изпълнение на план-графика за планираните за календарната година обществени поръчки се осъществява от упълномощения заместник кмет.
РАЗДЕЛ ІV
Възлагане на обществени поръчки

Условия и ред за изготвяне на документацията за провеждане на процедурите.
за възлагане на обществени поръчки.
Чл.21.(1) Подготовката на процедура за възлагане на обществена поръчка включва: Подготовката и провеждането на всяка конкретна процедура за възлагане на
обществена поръчка започва с изготвяне на технически спецификации и пълно описание на обекта на поръчката, като стриктно се съблюдават разпоредбите на  ЗОП. При необходимост от изготвяне на технически спецификации с особено голяма сложност, възложителятможе да ползва и консултанти.
     (2).В подготовката на процедура за възлагане на обществена поръчка задължително се включват следните дейности:

1. Изготвяне на задание:

а) пълно описание на обекта на поръчката, включително по обособени позиции;

б) техническите спецификации;

в) инвестиционните проекти, ако поръчката е с обект строителство;

г) методика за оценка на офертата, включително показателите и относителната им тежест, точни указания за определяне на оценката по всеки показател и за определяне на комплексната оценка на офертата (когато критерият за оценка е икономически най-изгодна оферта);

д) изисквания към кандидатите за икономическо и финансово състояние, технически възможности и/или квалификация;

е) условия за изпълнение на поръчката: срок, начин и място на изпълнение на поръчката; изискуеми минимални гаранционни срокове и обслужване; предлаган размер на гаранцията за участие и изпълнение;

ж) предложение относно възможностите за представяне на вариантност на предложенията.
2. Подготовка на документация за обществена поръчка:

а) решение за откриване на процедурата;

б) обявление за обществената поръчка (респ. покана за участие в договарянето);

г) указания към кандидатите за участие в процедурата;

д) проект на договор за изпълнение на поръчката;

е) образец на офертата, както и указание за подготовката й;

ж) други образци и документи, съгласно изискванията на ЗОП и в зависимост от спецификата на поръчката.
(3). Заданието в обема, посочен в ал.2, т1 се изготвя се от административното звено, посочено като отговорник в план-графика, подписва се от длъжностното лице, което го е изготвило, съгласува се с ръководителя на административното звено и се представя на Заместник кмета по социални дейности, култура и евроинтеграция;

(4).Документацията за провеждане на обществената поръчка се изготвя в Дирекция “Административно, правно и информационно обслужване” съвместно с административното звено заявител, след представяне на техническото задание по ал.2, т. 1; 
(5).Всички документи трябва да бъдат оформени като върху тях се отбелязват името и длъжността на лицето, изготвило документа (включително ако е външен експерт), и името и длъжността на съгласувалия. 

(6)Документите по ал. 2 се изготвят в един екземпляр, комплектоват се в дирекция “Административно – правно обслужване, евроинтеграция, социални дейности и култура ” съобразно изискванията на чл. 28, ал. 1 от ЗОП и се представят на Заместник кмета по социални дейности, култура и евроинтеграция за съгласуване, който ги внася на Кмета на Общината за утвърждаване. 
            Чл.22.(1) При сложни по предмет обществени поръчки Кмета на общината може да определи работна група за подготовка на техническото задание и документацията за участие. 
(2) В случаите по ал. 1, както и когато ориентировъчната стойност на поръчката изисква провеждане на процедура по ЗОП, кмета на общината може, преди утвърждаването на документацията за участие да предостави техническото задание на ръководителите на административни звена за мнения и предложения. 

              (3) В случай, че административното звено, определено за отговорник по подготовка на техническото задание, установи, че не притежава необходимия капацитет и знания, неговият ръководител информира незабавно ресорния заместник кмет за предприемане на действия за привличане на външни експерти, като по възможност посочва образованието и квалификацията, които те трябва да притежават. 
             (4). Външните експерти се определят от кмета на Община Сапарева баня.. 

              Чл.23 В случаите, когато обществената поръчка се възлага чрез процедура на договаряне без обявление или процедура на договаряне с покана, лицата, до които се изпращат покани за участие, се определят от кмета на общината въз основа на обективни критерии, по предложение от съответния ръководител на административно звено. Подборът се мотивира в доклад, който се представя заедно със съответните документи от настоящите правила.  
                Чл.24Цената на документацията се определя по предложение на Дирекция “Финансово-счетоводна дейност” на база действителните разходи за нейното изработване, включващи елементи с подробна разбивка по пера, съставляващи разходите на възложителя по подготовката на документите, разходите за публикации и др., свързани с провеждане на поръчката. 
              Чл. 25. С оглед повишаване квалификацията на служителите, участващи в процеса на планиране, организация на провеждането на обществените поръчки и контрол на изпълнението на сключените договори за обществени поръчки, Кметът на общината организира допълнителни обучения по ЗОП, ППЗОП и други нормативни актове.
РАЗДЕЛ V

Обявяване и провеждане на открита процедурата за възлагане на обществена поръчка
            Чл.26. (1) При провеждане на открита процедура технически сътрудник от  Дирекция “АПИО”:

1. изпраща с придружително писмо, подписано от кмета на общината, обявлението за обществена поръчка до агенцията за вписване в Регистъра на обществените поръчки.   
2. Когато обществените поръчки имат стойности, равни или по-високи от определените с Регламент на Европейската комисия, издаден на основание чл. 69 от Директива 2004/17/ЕО на Европейския парламент и на Съвета от 31 март 2004 г. относно координирането на процедурите за възлагане на обществени поръчки от възложители, извършващи дейност във водоснабдяването, енергетиката, транспорта и пощенските услуги и чл. 78 от Директива 2004/18/ЕО на Европейския парламент и на Съвета от 31 март 2004 г. относно координирането на процедурите за възлагане на обществени поръчки за строителство, услуги и доставки, възложителите са длъжни да изпращат за публикуване, освен в Република България, и в "Официален вестник" на Европейския съюз следните документи: предварителните обявления или съобщения за публикуване на предварителни обявления в профила на купувача;  предварителните обявления - покани; обявленията за откриване на процедури; информацията за сключени договори или за рамкови споразумения; информацията за проведените конкурси за проект; опростените обявления за обществени поръчки в рамките на динамичните системи за доставки.

(2)  Когато обществената поръчка отговаря на изискванията по ЗОП относно осъществяване на предварителен контрол, Дирекция “АПИО” организира изпращането на необходимите документи до АОП и управляващите органи на съответните програми, както следва:

1. За предварителният контрол по чл. 19, ал. 2, т. 22 от ЗОП , обхваща: проекта на решение за откриване и подлежащите на утвърждаване с него обявление или покана за участие и документация за процедури за възлагане на обществени поръчки или конкурсни програми; работата на комисията за провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки; протоколите или докладите от работата на комисиите. 
2. За предварителният контрол по чл. 19, ал.2, т.24 от ЗОП - проверка за съответствие на мотивите, съдържащи се в решението за откриване, с приложените доказателства с цел установяване законосъобразността на избора на процедурата на договаряне без обявление. 

Чл.27.(1) Административното звено, посочено като отговорник в план – графика:


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

2. уведомява специалиста „деловодство и архив” за обявената обществена поръчка;

3. отговаря за подготовката на поканите при процедури на договаряне със или без обявление по ЗОП. 

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

Чл.28. (1) В случаите, когато в законоустановените срокове постъпят искания от кандидати за разяснения по документацията, дирекция “АПИО”, съвместно с административното звено по чл.27,ал.1, подготвя писмен отговор.
(2) Разяснението се изпраща до кандидата/участника, отправил питането, и до всички кандидати/участници, закупили документация, без да се посочва в отговора кандидата, отправил запитването. Разяснението се прилага и към документацията, която се закупува от други кандидати. 
Чл.29.(1). При приемане на офертите или заявленията за участие специалиста „Деловодство и архив” отбелязва върху плика поредния номер, датата и часа на получаването и издава документ с входящ номер.  
(2) Служителят по ал. 1 вписва офертите/заявленията за участие във Входящ регистър, който съдържа: 

1. обект на обществената поръчка;
2. кандидат;
3. входящ номер;
4. подпис на приносител и подпис на получател;
5. всички обстоятелства, в случаите при които възложителят не е приел и е върнал незабавно на кандидатите оферти/заявления, които са представени след изтичане на крайния срок или в незапечатан или скъсан плик.
(3) До отварянето им офертите/заявленията се съхраняват в каса на специалист „Деловодство и архив”.
Чл.30. Когато в срока, определен за представяне на офертите или заявленията, няма постъпила оферта, ръководителят на административното звено, посочено като отговорник в план-графика, уведомява ресорния заместник кмет. След преценка и разпореждане на Кмета на общината, административното звено по чл. 27, ал.1, съгласувано с дирекция “АПИО”, изготвя проект на решение и обявление за удължаване на срока за подаване на оферти или на проект на решение за прекратяване на процедурата.
 
Чл.31.(1) Проектът на заповед за назначаване на комисия за разглеждане и оценка на офертите се подготвя от ръководителя на административното звено по чл. 27, ал.1, съгласувано с юрисконсулта на общината. В комисията се включват служители от административните звена, отговарящи за подготовката на документацията, както и най-малко един юрист. В комисиите могат да бъдат включени като членове или консултанти и външни експерти. 

(2) Заповедта за назначаване на комисията се подписва от кмета на общината. 
(3) Председателят на комисията:

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

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

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

5. подписва кореспонденцията с кандидатите и участниците в процедурата;
6. уведомява кмета на Община Сапарева баня за приключване работата на комисията и предоставя заедно с всички документи, събрани в хода на процедурата, протокол/доклад за извършената работа, проект на решение и проекти на уведомителни писма до участниците.
(4)Старши специалист „Деловодство и архив”  организира:

1.изпращането на поканите за участие при процедури по договаряне - лично “на ръка” срещу подпис или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка;

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

 
(5).Протоколите/докладите на комисиите се съхраняват в метална каса в дирекция “АПИО”. При писмено поискване от страна на кандидат, след писмено разпореждане на Кмета на общината, се осигурява достъп до протокола на комисията в тридневен срок от получаване на искането. 
Раздел VІ
Общи правила за Възлагане на обществени поръчки по реда на чл. 14, ал.4 от ЗОП 
Чл.32. В настоящия раздел се определят правилата за възлагане на обществени поръчки чрез публична покана, със стойностите без ДДС определени в чл. 14 ал. 4 от ЗОП. 

Чл.33. (1). За възлагане на поръчките по чл.14, ал.4 от ЗОП, Д „АПИО” организира  събирне на оферти чрез  публикуване на покана. Възложителят – кмета на община Сапарева баня със заповед може да определи замесник кмет да организира  събирнето на оферти чрез  публикуване на покана.  
      
 (2) Поканата се изготвя съгласно изискванията на чл. 101 „б“ от ЗОП  в дирекция «Административно- правно и информационно обслужване» от технически сътрудник «Обществени поръчки». Поканата се изготвя по утвърден образец, и съдържа следната информация: 
 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; 

5. срок и място за получаване на офертите; 

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

     
(3) Технически сътрудник «Обществени поръчки» от Дирекция «Административно- правно и информационно обслужване»  изпраща за публикуване поканата по чл.33, ал.2 от настоящите правила в един и същи ден  на Портала за обществени поръчки  и в профила на купувача  на интернет страницата на община Сапарева баня.  В профила на купувача заедно с поканата се публикуват и приложенията към нея.  Изпратената покана получава уникален код.
(4) В деня на публикуването възложителят изпраща съобщение за поканата до средствата за масово осведомяване. Също така  може да я изпрати и до избрани от него лица, без да променя условията по ал. 2, т. 2 - 6. В съобщението не може да се съдържа повече информация от тази в поканата, публикувана на портала.
(5) По изключение, когато възложителят не може да публикува поканата на своя профил на купувача, той я публикува на друг интернет адрес, който посочва в поканата по чл.33 ал. 2.
 (6) На интернет адреса www.saparevabanya.bg и на  профила на купувача , е изписан  уникалния код, под който тя е публикувана на Портала за обществени поръчки.
(7) Срокът по ал. 2, т. 5 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. 
 (8) При промяна на първоначално обявените условия или когато необходимостта от

възлагане на поръчката отпадне, възложителят оттегля публичната покана чрез отбелязване в съответното поле на поканата, публикувана на Портала за обществени поръчки. Едновременно с това тя се заличава от профила на купувача, съответно от интернет адреса, на който е публикувана.
(9) Възложителят прилага отново  реда за събиране на оферти по ал. 2 - 4, когато поканата е оттеглена поради необходимост от промяна на първоначално обявените условия. 

            (10) 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. 

            (11). Упълномощен потребител е длъжностно лице определено със заповед от кмета на общината, което се регистрира в Регистъра на обществени поръчки след изпращане към АОП на заявление за създаването му.
Чл.34 (1) Възложителят – кмета на община Сапарева баня може да публикува съобщение за поканата по чл.33, ал.2  и в печатни издания, както и да я изпрати до избрани от него лица, без да променя условията в нея. В съобщението не може да се съдържа повече информация от тази в поканата, публикувана на портала.

(2) Срокът за получаване на офертите не може да бъде по-кратък от срока за публичен достъп до поканата т.е 7 дни.
Чл.35. Документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка по реда на чл. 14, ал.4 от ЗОП трябва да съдържа: 

1.Публична покана до неограничен кръг кандидати за участие в обществената поръчка;

2.Пълно описание на обекта на поръчката, включително на  обособените позиции;

3.Технически спецификации, когато са приложими;

4.Показателите, относителната им тежест и методиката за определяне на комплексната оценка на офертата, когато критерият за оценка е икономически най-изгодна оферта;

5. Образец на офертата за участие, както и указание за подготовката й

6.Указания за провеждане на процедурата за възлагане на обществена поръчка чрез публична покана;
7.Проект на  договор;  
8.Методика за оценка на офертата, която съдържа точни указания за определяне на оценката по всеки показател и за определяне на комплексната оценка на офертата, включително за относителната тежест, която възложителят дава на всеки от показателите за определяне на икономически най-изгодната оферта. Относителната тежест на отделните показатели може да бъде изразена чрез максимални стойности в рамките на общата оценка.
Чл.36  (1) При подготвяне на офертата участникът трябва да се придържа точно към   условията, обявени от възложителя.
(2) До изтичане на срока за подаване на офертата, участникът в процедурата може да промени, допълни или оттегли офертата си.

(3) Лице, което участва в обединение или е дало съгласие и фигурира като подизпълнител в офертата на друг участник, не може да представя самостоятелна оферта.

(4) В процедура за възлагане на обществена поръчка едно физическо или юридическо лице може да участва само в едно обединение.
 
Чл.37 (1) Офертата по чл. 101а, ал. 2 от ЗОП трябва да съдържа най-малко:
1.  данни за лицето, което прави предложението; 

2.  техническо предложение; 

3. ценово предложение; 

4. срок на валидност на офертата. 

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

         (3) Офертата се представя в запечатан непрозрачен плик с ненарушена цялост от кандидата или от упълномощен от него представител лично или по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка. 

Чл.38 (1) Офертите трябва да бъдат получени от възложителя на посочения адрес, не по-късно от деня и часа, посочени в публичната покана.

(2) При приемане на офертата върху плика се отбелязват поредният номер, датата и часът на получаването и посочените данни се записват във входящия регистър на Община Сапарева баня, за което на приносителя се предоставя входящ регистрационен номер.

(3) Не се приема оферта представена след изтичане на крайния срок или в незапечатан, прозрачен  или с нарушена цялост плик. Такава оферта се връща незабавно на кандидата и това се отбелязва в регистъра.

Чл.39(1) Получаването, разглеждането и оценката на офертите се извършва по ред, определен с вътрешните правила на възложителя, от назначена от него комисия. В комисията се включва най-малко едно лице, притежаващо професионална компетентност, свързана с предмета на поръчката. Заповедта по предходното изречение се изготвя от  технически сътрудник « Обществени поръчки» в деня след изтичане срока за получаване на  офертите в деловодството на община Сапарева баня. 
(2) При приемане на офертата в деловодството на община Сапарева баня върху плика, деловодителя отбелязва  поредният номер, датата и часът на получаването на офертата. Посочените данни се записват във входящия регистър от деловодната система на община Сапарева баня, за което на приносителя се издава документ – входящ номер.

(3) Деловодителя   не приема за участие в процедурата и връща незабавно на участниците оферти, които са представени след изтичане на крайния срок за получаване или в незапечатан или скъсан плик. 
 (4). След връчване на заповедта по ал.1 и след получаване на офертите членовете на комисията представят декларации за обстоятелствата по чл. 35, ал. 1, т. 2 – 4 ЗОП. 

Чл.40. (1) Отварянето на офертите се извършва при условията на чл. 68, ал. 3. След отварянето на офертите комисията обявява ценовите предложения и предлага по един представител от присъстващите участници да подпише техническите и ценовите предложения. 

(2) Комисията съставя протокол за получаването, разглеждането и оценката на офертите и за класирането на участниците. Протоколът се представя на възложителя – кмета на община Сапарева баня 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 ЗОП. 

Чл. 41(1) Възложителят може да възложи изпълнението на поръчката и в случаите, когато е подадена само една оферта, ако същата е в съответствие с техническите спецификации. 

(2) Когато не е подадена нито една оферта 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, и от техническите спецификации и проекта на договор, приложени към поканата. 
Чл.42. Разглеждането на офертите се извършва от комисия, определена от Възложителя – кмета на община Сапарева баня, при следният ред: 

1. Председателят получава постъпилите и регистрирани оферти за участие в процедурата от деловодството на община Сапарева баня, придружени от списък на участниците.

2. Председателят в присъствието на другите членове на комисията и деловодителя при получаването на офертите проверява цялостта на пликовете и съответствието им с списъка. 

3. Членовете на комисията попълват, подписват и представят декларации на основание чл.101г, ал.2 от ЗОП,   за обстоятелства по чл. 35 от ЗОП и същите стават неразделна част от документацията, събрана в хода на провеждане на процедурата.
4. Комисията отваря пликовете с представените оферти по реда на тяхното постъпване в деловодството на общината и проверява съответствието на офертите със списъка. 

5. Комисията извършва  административна проверка за съответствие  на представените документи с предварително обявените от възложителя условия за участие в процедура чрез публичната покана. Резултатът от проверката  се нанася в таблица за административно съответствие, която се  подписва от всички длъжностни лица  и става неразделна част от протокола на комисията .

6. Комисията отстранява от участие офертите, който не отговарят на предварително обявените от Възложителя условия.

7. Комисията оценява офертите, съгласно обявеният критерий.
8. Комисията извършва класиране на кандидатите съгласно  обявеният критерий за оценка и съгласно одобрената методика, в случай че има такава. 
9. Комисията съставя протокол за резултатите от работата си, който съдържа предложение до Възложителя за избор на изпълнител на обществената поръчка.
10. Комисията подписва протокола  и го  представя на възложителя – кмета на община Сапарева баня  за утвърждаване. 

Чл.43. (1). Комисията, работи при ред определен в чл. 42 от настоящите правила, съставя и подписва протокол за резултатите от работата си. Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване.
 (2). В протокола по ал.1 се отразяват всички предложения от офертите на участниците, класирането на офертите, разискванята и становищата на членовете на комисията във връзка с работата им, включително особено мнение в случай, че е изразено такова.
Чл. 44 (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 от ЗОП 

(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 от ЗОП. 

(4) Възложителят публикува в профила на купувача при условията на чл. 22б, ал. 3 договора и допълнителните споразумения към него. 

(5) Възложителят е длъжен да съхранява всички документи, свързани с възлагане на поръчките по тази глава, за срок три години след приключване изпълнението на договора.
Раздел VІІ
Възлагане на поръчки по реда на чл. 14, ал.5 от ЗОП
Чл.45. Настоящият раздел се отнася за поръчки със стойности без ДДС определени в чл. 14, ал. 5 от ЗОП.

Чл.46. (1). За всяка конкретна поръчка, със стойност съгласно чл.45, директорът на дирекция, който съгласно структурата на общинската администрация пряко отговаря за осъществяването на обекта на съответната обществена поръчка изготвя мотивирано предложение до кмета на общината  за избора на изпълнител на поръчката.
(2) Предложението по ал.1 следва да включва технически условия за изпълнение на поръчката, определен срок за изпълнението й и начина на плащане.
(3). Предложението по ал.1 може да бъде направено и от замесник кмет при условията на ал.2.
Чл.47. След писмено одобрение на предложението от възложителя, на избрания изпълнител се изпраща покана за представяне на оферта.

Чл.48. По преценка на възложителя, независимо, че поръчката е в стойност по чл.45, могат да бъдат събрани една или повече ценови оферти. 
РАЗДЕЛ VІІІ
Сключване на договор за обществена поръчка
Чл.49. (1) Дирекция “АПИО” подготвя и съгласува с административното звено - отговорник за провеждане на процедурата, проект на договор, съобразен с проекта на договор, приложен към документацията, и конкретното предложение на кандидата, определен за изпълнител. 
(2) Дирекция “АПИО” изисква от изпълнителя на обществената поръчка представянето на необходимите документи - приложения към договора, както и на изискваните в ЗОП документи. Оригиналът на банкова гаранция или оригиналът /заверено от фирмата копие/ на платежно нареждане за внесена гаранция за изпълнение на договора се изисква и съхранява от Дирекция “ФСДУС”. 
(3) Проектът на договор се съгласува от юрисконсулт, комплектова се с всички необходими документи и се предоставя по опис на Дирекция  “ФСДУС”, за съгласуване.  
(4) Съгласуваните договори се внасят от заместник кмета по социални дейности, култура и евроинтеграция  за подпис на кмета на общината след изтичане на срока по чл. 120,    ал. 5 от ЗОП. Подписаните договори се предоставят на Дирекция  “АПИО”, която организира подписването им от изпълнителя на обществената поръчка. Оригиналите на сключените договори за обществени поръчки се съхраняват в Дирекция “ФСДУС” заедно с оригинала на банкова гаранция или платежното нареждане за внесена парична гаранция.  
(5) Копия от подписаните договори се предоставят на административното звено, което съгласно план-графика е определено за отговорник за процедурата, и на дирекция “АПИО”.

 
(6).Дирекция  “ФСДУС” организира:

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

а).  задържането на гаранциите за участие и упражняването на правата по тях в случаите, предвидени в чл. 61 от ЗОП. 
(7) Служителя по чл.10 съвместно с административното звено, което съгласно план-графика е определено за отговорник за процедурата организира изпращането в 7-дневен срок на информация, изготвена по образец, за всеки сключен договор за обществена поръчка до Агенцията по обществените поръчки - за вписване в Регистъра на обществените поръчки. 

РАЗДЕЛ ІХ
Обжалване
Чл.50. (1) Дирекция “АПИО” незабавно уведомява Кмета на общината за всяка жалба срещу действие, бездействие или решение на възложителя, както и за всяка наложена обезпечителна мярка.
(2) Административното звено, посочено като отговорник в план-графика, по искане на дирекция “АПИО” представя всички документи, свързани с възлагане на обжалваната поръчка, както и становище по изложените в жалбата възражения в 3-дневен срок от искането. 

(3) Процесуалното представителство по образуваните дела се осъществява от юрисконсулта на общината. 

РАЗДЕЛ Х

Комплектуване и съхранение на документите и досиетата на процедурите за обществените поръчки 
Чл.51. Ръководителя на административното звено, посочено като отговорник за провеждане на процедурата в план-графика по чл.17  е длъжен след приключване на процедурата с подписване на договор/прекратяване да предаде на технически сътрудник „Обществени поръчки” за съхранение заключени всички документи, свързани с процедурата в свой отделен архив.

Чл.52. За всяка проведена процедура по възлагане на обществена поръчка се съставя досие, което включва цялата документация по процедурата. Досието се съхранява от отговорника по провеждане на процедурата до приключване изпълнението на договора, след което се архивира за 4 г. срок.
Чл.53. Досието на обществени поръчки възложени чрез публична покана, се съхранява от звеното по чл.32 в срок от 3 г. след приключване изпълнението на договора и съдържа минимум следните документи:

- Покана по образец на АОП за участие в процедурата;

- Всички ценови оферти, ведно със пликовете и всички документи в тях;

- Протокол на комисията по разглеждане, оценка и класиране на офертите;

- Изискуемите документи за сключване на договора по чл. 101е ал. 2 от ЗОП;

- Договор за възлагане на обществена поръчка;

Чл.54. Досието на обществени поръчки по реда на чл. 14 ал. 1 и 2 от ЗОП съдържа минимум следните документи:

1. Първа папка:

- Предложение за провеждане на процедурата;

-Обявление и решение за обществена поръчка, изготвени съгласно образци от Агенциятаза обществени поръчки;

- Техническите спецификации;

- Образец-офертата;

- Проекто-договор;

- Конкурсни условия;

- Образец-декларация за липсата на обстоятелствата по чл.47, ал.1 и 5 от ЗОП;

- Образец-декларация за липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал.2 от ЗОП;

- Показателите, относителната им тежест и методиката за определяне на комплексната

оценка на офертата, когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта;

- оферта на участника, с който е сключен договор

- Заповед за назначаване на комисия за разглеждане, класиране и оценка на постъпилите оферти;

- Декларации на членовете на комисията по реда на чл. 35 от ЗОП;

- Протокол на комисията по разглеждане, оценка и класиране на офертите;

- Заповед за класиране на кандидатите;

- Документ за внесена гаранция за изпълнение;

- Свидетелство за съдимост за управителите или за членовете на управителните органи на кандидата;

- Удостоверение от съответния окръжен съд, че кандидатът не е обявен в несъстоятелност и не е в производство по несъстоятелност;

- Удостоверение от съответния окръжен съд, че кандидатът не се намира в ликвидация;

- Удостоверение за липсата на парични задължения към държавата или към община по

смисъла на чл. 162, ал. 2 от Данъчно-осигурителния процесуален кодекс, установени с влязъл в сила акт на компетентен орган;

- Договор за възлагане на обществена поръчка;

- Информация за сключен договор, изготвена съгласно образец от Агенцията за обществени поръчки;

2. Втора папка:

- Постъпилите оферти, ведно с пликовете и всички документи в тях, без оферта на

участника, с който е сключен договор.

Чл.55. Досиета на проведените обществени поръчки могат да съдържат и други документи, съобразно спецификата на техния предмет и проведената процедура.

Чл.56. Административното звено, посочено като отговорник за провеждане на процедурата в план-графика изготвя досие с копия на съответните документи, отчитащи хода на изпълнение на поръчката – фактури, актове, контролни листи, приемо-предавателни протоколи и др. и го съхранява в указаните от закона срокове.
Чл.57. Кмета на общината определя със заповед служител от административното звено, посочено като отговорник за провеждане на процедурата в план-графика, който отговаря за съхранението, движението и пълнотата на досиетата на обществените поръчки. За отразяване на движението на досието, към него се прилага контролен лист по образец (Приложение № 4).
РАЗДЕЛ ХІ
Контрол за изпълнение на договора за обществена поръчка. Мониторинг
Чл.58.(1) След  приключване на процедура по провеждане на обществена поръчка, ксерокопие от сключеният договор придружен от техническо и ценово предложение и гаранция за изпълнение на договора, се предава от отговорника по подписване на договора на координатора по изпълнение на договора, съгласно план –графика за провеждането на ОП.
(2) Координаторът по изпълнение на договора, съгласно план –графика за провеждането на ОП, следи сроковете за освобождаване гаранцията за изпълнение на договора, като своевременно докладва на ДД”ФСДУС”, който организира връщането й. В случай, че се наложи удължаване срока на гаранцията за изпълнение на договора лицето определено за координатор по изпълнение на договора, съгласно план –графика за провеждането на ОП докладва на кмета на общината, който изисква удължаването.  
 (3) Лицата, упълномощени за приемане на извършената работа, проверяват:

1. спазване на срока за изпълнение на договора;

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

(4) След  изпълнението на договора или прекратяването му преди неговото изпълнение координаторът по изпълнение на договора съгласно план –графика за провеждането на ОП  попълва справка относно изпълнение респективно неизпълнение на договора и  я предава на ДД„АПИО”. 

 (5) Мониторинг по изпълнение на сключения договор се осъществява от административното звено – отговорник за процедурата. 
Чл.59. (1) Плащанията по договорите за възлагане на обществени поръчки се осъществяват в предвидените в тях срокове, след представяне и проверка на необходимите документи, указани в договора. Плащанията се извършват от Дирекция “ФСДУС”. 
(2) След извършване на окончателно плащане по договор за възлагане на обществена поръчка ДД „ФСДУС” или изрично определено длъжностно лице, подава информация до ДД„АПИО” или изрично определено длъжностно лице за изпращане на информация за изпълнен/прекратен договор до АОП.
(3) След изпълнение на договора Дирекция “ФСДУС” организира връщането на гаранцията за изпълнение на изпълнителя. 

(4) При неизпълнение на клаузи по договора ръководителят на звеното, посочено като отговорник в план-графика, уведомява Кмета на общината, който предприема необходимите действия за търсене на отговорност от контрагентите. 

Чл.60 Заместник кмета по социални дейности, култура и евроинтеграция представя на кмета на общината, всяка година в срок до 30 януари, доклад за възложените през предходната година обществени поръчки, в който се съдържа информация за: брой възложени поръчки спрямо планираните; брой възложени поръчки, които не са планирани; общата стойност на възложените поръчки без провеждане на процедура спрямо общата стойност на поръчките, възложени след провеждане на процедура; състава на комисията за разглеждане, оценка и класиране на офертите; стойност на сключените договори; информация за изпълнителите на обществени поръчки; предявени жалби по реда на ЗОП; договори, изпълнени в срок; неизпълнение на договори за обществени поръчки; наложени договорни санкции; предложения за подобряване на организацията.
ДОПЪЛНИТЕЛНА РАЗПОРЕДБА

§ 1. По смисъла на тези правила “административни звена” са отделенията, териториалните поделения, секторите, дирекциите и отделите на Общинска администрация Сапарева баня.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНА РАЗПОРЕДБА

§ 2. Настоящите правила са утвърдени със Заповед № .............................на Кмета на Община Сапарева баня.
Приложение №1

Графика на процеса по планиране, организиране и възлагане на обществените поръчки


[image: image2]
Приложение № 2

ИНФОРМАЦИЯ ЗА НЕОБХОДИМОСТТА ОТ ИЗВЪРШВАНЕ НА 
СТРОИТЕЛСТВО, ДОСТАВКИ НА СТОКИ И/ИЛИ ПРЕДОСТАВЯНЕ НА УСЛУГИ

От ..........................................................................................................................................

(АДМИНИСТРАТИВНО ЗВЕНО)

	Обект
	Предмет (описание на необходимите стоки, услуги или строително-ремонтни дейности)
	Брой /

Количество
	Обща ориентировъчна стойност
	Описание на целите и нуждите, поради които се прави предложението

	Строителство
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Доставки на стоки
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Предоставяне на услуги
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата: ......................... г.



Ръководител:            ...........................................


........................................










(подпис)




          (име и фамилия)





        






  ...........................................    (длъжност)


Приложение № 3
ПЛАН –ГРАФИК
	Процедура по ЗОП или 

по НВМОП
	Изготвяне на заданието


	Подготовка и обявяване на процедурата
	Подписване 

на договор
	Изпълнение 

на договора

	Обект 
	Вид
	Прогнозна стойност
	Срок
	Отговорник
	Срок
	Отговорник
	Срок
	Отговорник
	Срок
	Координатор

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 4
КОНТРОЛЕН ЛИСТ 

ЗА ДВИЖЕНИЕ  НА ДОКУМЕНТИТЕ ОТ ДОСИЕТО НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА
	№ по ред 
	Обект на обществената поръчка /година на провеждане
	Наименование на документа от досието/цялото досие
	Взел 
(име, длъжност)

Дата

Подпис
	Предал

(име, длъжност)

Дата

Подпис

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Срок до 30 януари





Отговорник: Зам.кмет по СДКЕИ





Срок – съгласно ЗОП/НВМОП и план-графика





Отговорник:


Администр. звено, посочено в план-графика





Срок – съгласно план - графика





Отговорник – ръководителят на администр. звено, посочено в план-графика и дирекция “АПО”





Срок  - съгласно план-графика





Отговорник – административното звено, посочено в план графика, Зам.кмета по СДКЕИ и дирекция “АПО”








Срок:1 мес. след приемане на доклада на Кмета на общината  


Утвърждаване – 10 дни след приемане на бюджета





Отг. Кмет на община





Срок:


1 месец след приемане на доклада





Отг. 


Зам кмета по СДКЕИ





Срок: 


31 декември





Отгговорник/ръководител на адм.  звено





Срок:


1 февруари





Отг.


Зам.кмет по СДКЕИ; директори на дирекция “ФСД” и  “АПО”;








Предло-жение от ръково-дителите на звена





Доклад от зам кмета по СДКЕИ





Доклад от Кмета на общината





Изготвяне и утвърждаване на план-график за процедурите по възлагане на обществените поръчки





Изпълнение план-графика





Сключване на договор за възлагане на обществена поръчка








Контрол по изпълнението на договора за обществената поръчка





Отчет по изпълнението на план-графика за текущата година





Планиране на дейността по възлагане на обществените поръчки 
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