                    ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА
ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА ЦИКЪЛА НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ В
ДИРЕКЦИЯ НА ПРИРОДЕН ПАРК «РИЛСКИ МАНАСТИР»
2017г.
МИНИСТЕРСТВО НА ЗЕМЕДЕЛИЕТО И ХРАНИТЕ
ИЗПЪЛНИТЕЛНА АГЕНЦИЯ ПО ГОРИТЕ
ДИРЕКЦИЯ ПРИРОДЕН ПАРК „РИЛСКИ МАНАСТИР”

                               гр. Рила, ул. „Бенковски” №2 , тел. 07054 2293

УТВЪРДИЛ:

Инж. Димитър Григоров

Директор на Дирекция на 

Природен парк „Рилски манастир”

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
I. ОБХВАТ
Чл.1. С тези Вътрешни правила се уреждат:
/1/ Условията и редът за провеждане на процедурите по възлагане на обществени поръчки от Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“;
/2/ Редът за подготовка, завеждане, съхранение и ползване на документацията по възлагане на обществените поръчки на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“;
/3/ Редът за отчитане на извършената работа от служителите на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“, контролиращи и/или участващи в изпълнението на договорите, чрез оказване на съдействие на изпълнителите или приемащи резултатите от изпълнение на договорите.
/4/ Вътрешните правила се прилагат при извършване на строителство, доставки, осъществяване на услуги или придобиване на проект.
Вътрешните правила включват:
Чл.2. Отговорностите на длъжностните лица на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ в процеса на стартиране и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки;
Чл.З. Редът за започване и провеждане на процедури.
Чл.4. Вътрешните правила се приемат на основание чл.244, ал.1 от Закона за обществените поръчки.
Чл.5. /1/ Вътрешните правила се прилагат от всички длъжностни лица, които имат задължения по подготовката и изпълнението на обществената поръчка.
/2/ При разработването на Вътрешните правила са отчетени изискванията на:
/3/ Закон за обществените поръчки /ЗОП/;
/4/ Правилник за прилагане на ЗОП /ППЗОП/;
/5/ Търговски закон /ТЗ/;
/6/ Закон за задълженията и договорите /ЗЗД/.
Чл.6. Вътрешните правила имат за цел:
/1/ Постигане на икономично и ефективно осъществяване на целите и задачите на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ в областта на възлагане на обществени поръчки;
/2/ Прозрачност на процедурите по възлагане на обществени поръчки в Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“;
/3/ Осигуряване на пълна, точна и своевременна информация при вземане на управленски решения, свързани с обществените поръчки;
/4/ Създаване на вътрешна организация и координация между отговорните административни звена и служители.
II. РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ОТГОВОРНОСТИТЕ ЗА ПРОВЕЖДАНЕТО НА ПРОЦЕДУРИТЕ ПО ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 
Чл.7. /1/ Директорът на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ - представлява управлението като Възложител на обществени поръчки:
/2/ Отговаря за цялостна защита на интересите Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ и упражнява правата на Възложител при провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по Закона за обществените поръчки;
/3/ Утвърждава изготвената документация, и обявата за обществената поръчка след тяхното изготвяне по реда, определен в настоящите вътрешни правила;
/4/ Подписва заповедта за назначаване на комисия/длъжностни лица за отваряне, оценка и класиране на постъпилите предложения;
/5/ Подписва заповедта за удължаване на срока при необходимост за подаване на предложения;
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/6/ Утвърждава протокола от работата на комисията/длъжностни лица, назначена за отваряне, оценка и класиране на постъпилите предложения;
111 Подписва договорите за възлагане на обществена поръчка.
/8/ Подписва обявата за участие.
/9/ Подписва писмата за уведомяване на кандидатите/участниците в процедурата във връзка с обществената поръчка.
Чл.8. /1/. Главният счетоводител:
/2/ Съгласува документацията по обществената поръчка относно частта, касаеща изискуемите от кандидатите/участниците документи за доказване на икономическо и финансово състояние, както и относно други условия, свързани с техния финансов статус;
/3/ Определя размера на гаранциите за участие и изпълнение, съгласно изискванията на чл.111 от ЗОП;
/4/ Следи воденето на регистър за гаранциите за участие и изпълнение по обществени поръчки;
/5/ Контролира пълното комплектоване на досието на обществената поръчка;
/6/ Контролира финансовото изпълнението на договорите;
Чл.9. /1/ Заместник директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“:
/2/. Осъществява контрол за законосъобразното организиране и провеждане на процедурата по възлагане на обеществена поръчка;
/3/ Осъществява контрол относно изготвянето на проекто договора и окончателния договор за обществена поръчка;
/4/ Осъществява контрол по подготовката на документацията за организиране и провеждане на обществена поръчка;
/5/ Осъществява контрол за изготвянето на образците на декларации, които се подават от кандидатите/участниците и които се попълват от членовете на комисията, назначена за провеждането на обществената поръчка, както и на други образци, свързани с обществените поръчки;
Чл.10. Юрисконсултът следи за подготовката на проект на всички заповеди, свързани с провеждането на процедура по възлагане на обществени поръчки и по- конкретно:
1. Проект на заповед за назначаване на комисия/длъжностни лица за разглеждане, оценка и класиране на постъпилите предложения;
2. Следи за подготвянето на проект на обявата поканите за откриване на процедура по възлагане на обеществена поръчка.
3. Следи сроковете за изготвяне и съгласуване на документацията, както и законосъобразността на цялостния процес по провеждане на процедурата и архивирането на документите, свързани с нейното провеждане и изпълнение;
4. Следи за срочното сключване на договор/и с определения/те за изпълнител/и участник/и, съгласно изискванията на ЗОП;
5. Следи за подготвянето, окомплектоването и изпращането отговори по постъпили запитвания от кандидати/участници, закупили документация за участие в процедурата за възлагане на обществена поръчка, в законоустановените срокове;
6. Подготвя и представя съвместно с главния счетоводител в Агенцията по обществените поръчки годишен статистически отчет за проведените процедури през изтеклата каландарна година съгласно изискванията на Правилника за приложение на ЗОП.
Чл. 11./1/ Провеждането на обществена поръчка подлежи на предварителен контрол, осъществяван от финансовия контрольор на следните етапи:
/2/ Преди подписване на Заповед за откриване на процедура за възлагане на обществени поръчки;
/3/ Преди сключване на договор за възлагане на обществена поръчка;
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/4/ Преди всяко плащане на задължение по договор за възлагане на обществена поръчка.
Чл.12./1/ Председателят на комисията за отваряне, оценка и класиране на постъпилите предложения ги съхранява до приключване работата на комисията и предаването им на Възложителя.
/2/ Води заседанията и ръководи работата на комисията с оглед запазване интересите на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“;
/3/ Отговаря за законосъобразното и в съответствие с утвърдената документация, провеждане на процедурата;
/4/ Отговаря за срочното извършване на оценката на постъпилите предложения, съгласно заповедта за назначаване на комисията.
III. РЕД ЗА СТАРТИРАНЕ И ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ Чл.13. (1). Процедурите по чл. 18, ал. 1, т. 1-11 от ЗОП се прилагат, когато:
1. публични възложители, както и техни обединения възлагат обществени поръчки с прогнозна стойност, по-голяма или равна на:
а)
5 000 000 лв. - за строителство;
б)
264 033 лв. - за доставки и услуги;
в)
500 000 лв. - за услуги по приложение № 2;
2. публични възложители, работещи в областта на отбраната, възлагат обществени поръчки с прогнозна стойност, по-голяма или равна на:
а)
5 000 000 лв. - за строителство;
б)
264 033 лв. - за услуги и за доставки, които включват продукти по приложение № 3;
в)
408 762 лв. - за доставки, които включват продукти извън обхвата на приложение № 3;
г)
500 000 лв. - за услуги по приложение № 2;
3. секторни възложители възлагат обществени поръчки с прогнозна стойност, по-голяма или равна на:
а)
5 000 000 лв. - за строителство;
б)
817 524 лв. - за доставки и услуги;
в)
1 000 000 лв. - за услуги по приложение № 2;
4. публични и секторни възложители възлагат поръчки в областите отбрана и сигурност с прогнозна стойност, по-голяма или равна на:
а)
817 524 лв. - за доставки на военно оборудване, включително на части, компоненти и/или монтажни елементи за него, включително оборудване, включено в списъка на продуктите, свързани с отбраната, приет на основание чл. 2, ал. 1 от Закона за експортния контрол на продукти, свързани с отбраната, и на изделия и технологии с двойна употреба;
б)
817 524 лв. - за доставки на чувствително оборудване, включително на части, компоненти и/или монтажни елементи за него;
в)
817 524 лв. - за услуги, пряко свързани с оборудването по букви "а" и "б" за всеки и всички елементи от неговия жизнен цикъл;
г)
5 000 000 лв. - за строителство, пряко свързано с оборудването по букви "а" и "б" за всеки и всички елементи от неговия жизнен цикъл;
д)
817 524 лв. - за услуги за специфични военни цели или за чувствителни услуги;
е)
5 000 000 лв. - за строителство за специфични военни цели или за чувствително строителство;
5. възложителите провеждат конкурс за проект на стойност, по-голяма или равна на 70 000 лв.
(2) Възложителите прилагат процедурите по чл. 18, ал. 1, т. 12 или 13, когато обществените поръчки имат прогнозна стойност:
1. при строителство - от 270 000 лв. до 5 000 000 лв.;
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2. при доставки и услуги, включително и услугите по приложение № 2 - от 70 000 лв. до съответния праг по ал. 1 в зависимост от вида на възложителя и предмета на поръчката.
(3) Възложителите прилагат реда за възлагане чрез събиране на оферти с обява или покана до определени лица, когато обществените поръчки имат прогнозна стойност:
1. при строителство - от 50 000 лв. до 270 000 лв.;
2. при доставки и услуги, с изключение на услугите по приложение № 2 - от 30 000 лв. до 70 000 лв.
(4) Възложителите могат да възлагат директно обществени поръчки с прогнозна стойност, по-малка от:
1. 50 000 лв. - при строителство;
2. 70 000 лв. - при услуги по приложение № 2;
3. 30 000 лв. - при доставки и услуги извън тези по т. 2.
(5) В случаите по ал. 4, т. 2 и 3 възложителите могат да доказват разхода само с първични платежни документи, без да е необходимо сключването на писмен договор.
(6) Обществените поръчки по ал. 1, т. 4 на стойност, по-малка от съответния праг, могат да се възлагат директно, но възложителите са длъжни да сключат писмен договор.
(7) Възложителите по чл. 5, ал. 2, т. 15 прилагат реда за възлагане чрез събиране на оферти с обява или покана до определени лица, когато обществените поръчки имат прогнозна стойност:
1. при строителство - от 270 000 лв. до 5 000 000 лв.;
2. при доставки и услуги - от 70 000 лв. до съответния праг по ал. 1 в зависимост от предмета на поръчката.
(9) Възложителят има право да възложат конкретна обществена поръчка по ред, приложим за по-високи стойности, като в този случай са длъжни да прилагат всички правила, валидни за избрания от тях ред.
IV. ИЗГОТВЯНЕ, СЪГЛАСУВАНЕ И УТВЪРЖДАВАНЕ НА ДОКУМЕНТАЦИЯТА
Чл.14. /1/ Организацията и изпълнението на всички дейности по възлагане на обществените поръчки се извършва от комисия определена от Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“;
/2/ Техническата спецификация, описание на предмета на поръчката, количествената сметка и др. изисквания към поръчката и участниците/кандидатите се изготвя от комисия/ длъжностни лица, определени със заповед на Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“;
/3/. Документацията за възлагане на обществена поръчка за всяка процедура се изготвя от служител/и/ на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“, определени от Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“;
/4/. В зависимост от обема, специфичността или сложността на предмета на обществената поръчка, възложителят може да издаде заповед за определяне на комисия за подготовка на документацията, като в състава на комисията се включат експерти, притежаващи необходимата професионална квалификация и опит и външни консултанти, когато за възлагането на обществената поръчка се изискват специални познания и опит.
Чл.15./1/ Председателят на комисията организира разработването на документацията за възлагане на обществената поръчка, ръководи заседанията на комисията и контролира изпълнението на задълженията на членовете на комисията.
/2/ Лицата по чл.9, т. 3 изготвят документацията за участие в обществената поръчка в съответствие с изискванията на ЗОП .
/3/ Лицата по чл.9, т.З отговарят за качественото, законосъобразно и срочно изготвяне, съгласуване и комплектоване на документацията.
/4/ В случаите, когато лице поиска писмено разяснение по документацията за участие, съответните лица, които са я изготвили, подготвят и изпращат след подписването
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им от Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“. Възложителят предоставя разясненията в 4-дневен срок от получаване на искането, но не по-късно от 6 дни преди срока за получаване на заявления за участие и/или оферти,
Чл.16. Отговорност за допусната неточност и/или непълнота в съдържанието на документацията и/или на други документи, подготвени по повод на обществената поръчка, носят съответните служители.
V. ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРАТА
Чл.18. При стартиране на процедурата, обявлението/поканата се изпраща по законоустановения ред до:
/1/ Агенцията по обществените поръчки за вписване в Регистъра на обществените поръчки на обявлението/поканата за обществената поръчка;
2. Обявата се поставя на сайта на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ в профил на купувача;
/3/ Европейската комисия, в предвидените в ЗОП случаи.
Чл.19. Документацията се получава от кандидатите/участниците в процедурата по начина и в срока посочени в обявлението/поканата.
Чл.20. Оформените в съответствие с изискванията на документацията оферти/заявления се предават в Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“.
Чл.21. Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ не носи отговорност за оферти получени след посочения в обявлението/поканата срок. Такива оферти няма да бъдат отваряни и допускани до участие в процедурата.
Чл.22. При приемането на офертите/заявленията за участие в Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ върху плика с офертата се отбелязва поредния номер, датата и часа на получаването. За всяка получена оферта/заявление на приносителя се издава документ, удостоверяващ подаването, след което посочените данни се записват във входящ регистър на обществените поръчки.
Чл.23. /1/ В Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ не се приемат и се връщат незабавно на участниците или кандидатите оферти, респ. - заявления, които са представени след изтичане на крайния срок за подаване и/или в незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър.
/2/ Получените оферти-заявления се предават за разглеждане на председателя на комисията в деня, определен за отваряне на офертите/заявленията.
/3/ До приключване на процедурата за възлагане на обществената поръчка и архивиране на досието, офертите и заявленията се съхраняват от председателя на комисията.
Чл. 24. След изтичането на срока за подаване на оферти/заявления за участие, Директорът на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ назначава комисия за провеждане на процедура за обществена поръчка или определя длъжностни лица за разглеждане, оценка и класиране на офертите.
Чл.25./1/ Комисията се събира на датата, мястото и в часа указан в заповедта/поканата. Работата на комисията се ръководи от нейния председател.
/2/ Преди да започне своята работа членовете на комисията подписват декларации по смисъла на чл.103, ал. 2 от ЗОП.
/3/ На първото си заседание комисията отваря предложенията и преглежда комплектността на представените документи. При отварянето могат да присъстват кандидатите/участниците или надлежно упълномощени техни представители.
/4/ Ако някой от кандидатите/участниците не изпрати свои представители, това по никакъв начин не се отразява на оценката на неговото предложение.
/5/ Комисията има право да изисква от кандидатите/участниците, в определен от нея срок, да представят допълнителни доказателства за обстоятелствата, изложени в предложението.
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/6/ След приключване на работата си, комисията изготвя протокол за класиране на участниците и уведомителни писма до тях, които внасят за подпис на Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ заедно с протокол/ите от проведените заседания и доклад от председателя на комисията.
Чл.26. Договорът, представен от определения за изпълнител на обществената поръчка участник, се сверява от комисията за съответствие с проекта на договор от документацията за участие и се комплектова с приложенията, неразделна част от него, след което се предоставя за съгласуване на лицата, посочени в т.4.
Чл. 27. Договорът, придружен със заявка за поемане на задължение и цялото досие, се представят на финансов контрольор.
Чл.28. След представянето от избрания изпълнител на документ, удостоверяващ внасянето на гаранция за добро изпълнение, в случаите, когато такава е надлежно изискана, договорът се внася за подпис на Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“.
Чл.29. Договорът се подписва от Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ и главния счетоводител.
Чл.ЗО. Отговорникът по процедурата изготвя уведомителни писма до всички кандидати с информация за класирането по процедурата, след съгласуване с председателя на комисията, които се изпращат с писмо с обратна разписка.
Чл.31. Гаранциите за участие се освобождават в предвидените в ЗОП срокове и условия чрез връщане на паричната сума/ предаване на оригинала на банковата гаранция, което обстоятелство писмено се удостоверява от получаващия върху ксерокопието на банковата гаранция, чрез посочване на датата на получаване, трите имена и длъжността или номер и дата на пълномощното за извършване на съответното действие, което се съхранява в досието на обществената поръчка.
Чл.32. Главният счетоводител на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ води регистър за гаранциите за участие и изпълнение, в който се отбелязва датата на превод на сумата към Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ /предаването на банковата гаранция и датата на превод на сумата/на връщането на банковата гаранция при освобождаване на гаранциите.
Чл.ЗЗ. За връщането на гаранциите за участие в законоустановения срок, главният счетоводител уведомява Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ за всеки конкретен случай.
Чл.34. Ill В случаите, в които стойността на обществената поръчка попада в обхвата на чл.20, ал.З от ЗОП, процедурата се осъществява по реда на Глава двадесет и шеста от ЗОП - събиране на оферти чрез обява.
12/ След извършване на преценка за целесъобразност и съответствие със ЗОП, финансовия контрольор, изготвят доклад , към който се прилага предложението за възлагане на поръчка, след което се внася за подпис на Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“.
Чл.35. /1/ Възложителят публикува обява на Портала за обществени поръчки по ред, определен от ППЗОП, и посочва срок за публичен достъп до нея, който не може да бъде по- кратък от 7 дни. Едновременно с това ябявата се публикува на информационния сайт на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ - „Профил на купувача“.
/2/ Изискването, получаването, разглеждането и оценката на офертите се извършва от комисия, състояща се от длъжностни лица, определени от Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“, в която се определят членовете на комисията и нейния председател.
/3/ След получаване на офертите членовете на комисията по чл.103,ал.1. от ЗОП представят декларации за обстоятелствата по чл.103, ал.1 от ЗОП.
/4/ Комисията по чл.103, ал.1 разглежда офертите и съставя протокол за резултатите от работата си. Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване.
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/5/ При спазване на правилата по чл.112 от ЗОП Възложителят сключва писмен договор с определения за изпълнител участник. При сключване на договор определеният за изпълнител участник представя документи, издадени от компетентен орган, за удостоверяване на липсата на обстоятелства по чл.54 от ЗОП и декларации за липсата на обстоятелства по чл.103, ал.2 от ЗОП.
Чл.36. В случаите, при които стойността на обществената поръчка попада в обхвата на чл.20, ал.З от ЗОП, възлагането й се извършва въз основа на докладна записка от административното звено, което ще се ползва от обекта на поръчката до Директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“ и становище на главния счетоводител и финансовия контрольор, в зависимост от които се предприемат действия по осигуряване на изпълнението на поръчката, като отчитането се извършва с първични платежни документи и/или договор.
Чл.37. Информацията за обявяването на обществени поръчки по реда на ЗОП се публикува на сайта на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“.
VI. АРХИВИРАНЕ
Чл.38. /1/ След възлагане на обществената поръчка, служителя на когото са вменени задълженията по архива, окомплектова досие на поръчката, което се съхранява за срок от 4 години след приключване на изпълнението на договора.
/2/ Комплектованото досие съдържа цялата събрана в хода на процедурата информация, включително копия на постъпилите жалби по процедурата, искания за достъп до протокола и др. документи.
/3/ В едномесечен срок след сключване на договора за възлагане на обществената поръчка окомплектованото досие се оформя със списък, съдържащ видовете документи, броя страници.
VII. КОНТРОЛ ПО ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ДОГОВОРИТЕ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ
Чл.39. Контролът по изпълнението на договори за възлагане на обществени поръчки се осъществява както следва:
Чл.40. Заместник директора на Дирекция на Природен парк „Рилски манастир“, относно изпълнение предмета на договора, сроковете за изпълнение и правата и задълженията на страните и прилагането на предвидините с договора санкции и отговорности, в случаите когато са налице предпоставките за тяхното реализиране.;
Чл.41. Главният счетоводител, относно финансовото изпълнение на договора.
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1. Настоящите правила се издават на основание чл.244, ал.1 от ЗОП.
§ 2. Изменението и допълнението на тези правила се извършва по реда на приемането им.
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