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Република  българия
ОБЛАСТEН УПРАВИТЕЛ НА ОБЛАСТ ХАСКОВО
УТВЪРДИЛ: /п/
ДОБРИ БЕЛИВАНОВ

ОБЛАСТЕН УПРАВИТЕЛ

НА ОБЛАСТ ХАСКОВО
ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА
ЗА ПОДДЪРЖАНЕТО НА ПРОФИЛ НА КУПУВАЧА
В ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ – ХАСКОВО
І. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл.1.Настоящите вътрешни правила са издадени наоснование чл.22г от Закона за обществените поръчки и уреждат създаването и поддържането на профил на купувача, който представлява обособена част от електронната страница на Областнаадминистрация – Хасково - http://www.hs.government.bg/.
Чл.2.С вътрешните правила се определя редът, по който се извършва публикуването на документи  в профила на купувача, в случаите определени със ЗОП и ППЗОП.
ІІ. СТРУКТУРА НА ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА

Чл.3.Профилът на купувача представлява обособена част от електронната страница на Областнаадминистрация – Хасково, която съдържаследните раздели:
· „Процедури по ЗОП”, съдържаща три подраздела „Строителство“ „Услуги“ и „Доставки“;

· „Публични покани”, съдържаща три подраздела „Строителство“ „Услуги“ и „Доставки“;

· „Плащания по сключени договори”;
· „Вътрешни правила по ЗОП”;
· „Предварителни обявления, Становища на АОП и друга информация”, съдържаща три подраздела „Предварителни обявления“, „Становища на АОП“ и „Друга информация“;

в които раздели се публикува информация и документацията за възлагане на обществена поръчка от съответния вид.
Чл.4. (1)Документите, подлежащи на публикуване в профила на купувача се публикуват, както следва: 

1. Документите, отнасящи се към провеждане на обществена поръчка по чл.14, ал.1 и ал.3 от ЗОП се публикуват в раздел „Процедури по ЗОП” според обекта на поръчката;
2. Документите, отнасящи се към провеждане на обществена поръчка по реда на Глава 8а от ЗОП се публикуват в раздел „Публични покани” според обекта на поръчката;

3. Информация, отнасяща се до размера, основанието и датата на всяко извършено плащане по всеки отделен сключен договор се публикува в раздел „Плащания по сключени договори”;
4.Вътрешните правила по ЗОП се публикуват в раздел „Вътрешни правила по ЗОП”;
5. В раздел „Предварителни обявления, Становища на АОП и друга информация” се формират подраздели „Предварителни обявления”, „Становища на АОП по запитвания от страна на Областен управител” и „Друга информация”, където се публикуват съответно предварителните обявления по чл.14, т.1, становищата от АОП по чл.14, т.20 и друга информация по чл.14, т. 22 от настоящите правила. 

Чл.5. (1)Лицата по чл.7от настоящите правила, публикуват документите, свързани с провеждане на обществена поръчка, като за целта създават самостоятелна единица в профила на купувача, която представлява електронна преписка, съдържаща самостоятелен идентификационен номер, даден от Възложителя(за всички процедури, независимо от начина на възлагането им), като поредния номер се стартира от номер 1 (за всяка календарна година) и се продължава до края на календарната година, дата на създаване и статус(отворена, затворена, възложена за изпълнение, прекратена, или приключила).

(2)Статусът на всички поръчки се актуализира своевременно при настъпила промяна в него, като това се извършва от лицатапо чл.7.
Чл.6.Областният управител в качеството си на възложител изпраща на АОП информация за адреса на хипервръзката към самостоятелния раздел в профила на купувача, в който се съдържат документите и информацията за конкретната поръчка едновременно с решението за откриване на процедурата, като това се извършва от лицата по чл.7.
ІІІ. ОТГОВОРНОСТИ
Чл.7.(1)Областният управител с изрична заповед определя служителите от състава на администрацията, които са пряко отговорни заподдържането профила на купувача на Областна администрация – Хасково и публикуването в него.

(2) Лицата по ал.1 имат следните задължения:

1. Публикуват информацията по чл.14 от настоящите вътрешни правила, предоставена от съответния служител, ангажиран с провеждането на конкретната процедура, главния счетоводител, председател на комисия за разглеждане, оценка и класиране на постъпили оферти, ръководител на проект с външно финансиране;

2. актуализират своевременно статуса на всяка поръчка;

3. актуализират публикуваните в профила данни, касаещи информацията по чл.14, т.21от настоящите вътрешни правила.
4. правятежемесечно преглед исвалят от профила на купувача, документите и информацията, чиито срок на съхранение, указан в чл.18 и чл.19 от настоящите правила, е изтекъл през предходния месец.
Чл.8.Всеки от юрисконсултите, ангажиран с изпълнението на конкретна процедура, предоставя на лицата по чл.7 информацията по чл. 14 т.1-4, т.6, т.8, т.10-13, т.15, т.17-20от настоящите вътрешни правила за публикуване. Информацията по т.5, ако касае предмета на поръчката, се предоставя за публикуване от лице(от състава на администрацията или външен експерт), имащо професионална компетентност по предмета на поръчката. Във всички останали случаи - информацията по т.5 се предоставя за публикуване от ангажирания юрисконсулт. 
Чл.9.Главният счетоводител или лицето което го замества, предоставя за публикуване в регламентираните срокове информацията по чл.14, т.9, т.14 и т.16от настоящите правила за публикуване.

Чл.10. Информацията по т.7от настоящите вътрешни правила се предоставя за публикуване на лицата по чл. 7 от председателя на комисията.

Чл.11.Информацията по чл.14 с изключение на т.9, т.14, т.16, т.18 и т.21 от настоящите вътрешни правила касаеща процедури за възлагане, финансирани с външни средства по проекти се предоставя за публикуване в профила на купувача от ръководителя на проекта или член на екипа по проекта..
Чл.12.Информацията по чл.14, т.9, т.14 и т.16 по такива проекти се подава от счетоводителя по проекта или от главния счетоводител, ако няма по проекта определен.

Чл.13.Главният секретар осъществява контрол по изпълнение на настоящите вътрешни правила.
ІV. ДОКУМЕНТИ ПОДЛЕЖАЩИ НА ПУБЛИКУВАНЕ В ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА

Чл.14.(1) Без да се нарушават приложими ограничения във връзка с обявяване на чувствителна търговска информация и правилата на конкуренцията, в профила на купувача под формата на електронни документи се публикуват:

1. предварителните обявления;

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

3. документациите за участие в процедурите;

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

5. разясненията по документациите за участие;

6.решението по чл.73, ал.1 от ЗОП, решението по чл.79, ал.12 от ЗОП, решението по чл.83г, ал.12 от ЗОП,решението по чл.88, ал.12 от ЗОП, решението по чл. 92а, ал.6 от ЗОП, решението по чл.101, ал.6 от ЗОП и поканите за представяне на оферти при ограничена процедура, при състезателен диалог и договаряне с обявление;

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

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

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

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

11. договорите за подизпълнение и допълнителните споразумения към тях;

12. рамковите споразумения заедно със задължителните приложения към тях;

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

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

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

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

17. публичните покани по чл.101б ЗОП, заедно с приложенията към тях, както и разясненията на възложителя по поканите, изготвени по постъпило в срок искане за това;

18. вътрешните правила по ЗОП;

19. становищата на изпълнителния директор на Агенцията за обществени поръчки по запитвания от страна на Областния управител, отправени в качеството му на възложител;

20. одобрените от изпълнителния директор на Агенцията за обществени поръчки експертни становища от осъществявания предварителен контрол върху конкретната процедура за възлагане на обществена поръчка, а когато Областният управител, в качеството му на възложител не приеме някоя от препоръките – и мотивите за това;

21.всякаква друга полезна обща информация като лице за контакти, номер на телефон и факс, пощенски и електронен адрес и други документи и информация, касаещи публичността и прозрачността на провежданите в областната администрация процедури;

Чл.15. Предоставянето на информация, която следва да се публикува на профила на купувача, се изготвя и разполага в папка „ЗОП сайт“ в локалната мрежа на ОА-Хасково в отделна подпапка, наименована „процедура №….“.След публикуване на информацията, същата се премахва от съдържанието на съответната подпапка само от лицата по чл.7. 
(2)Сроковете за изпращане на документите по чл.14 в Агенцията за обществени поръчки и за публикуването им в профила накупувачае съгласно приложение №1.
V.ИЗИСКВАНИЯ КЪМ ПОДЛЕЖАЩАТА НА ПУБЛИКУВАНЕ ИНФОРМАЦИЯ

Чл.16. (1) При публикуването на електронните документи в Профила на купувача, лицата по чл.7 задължително удостоверяват датата на публикуването им.
(2)Удостоверяването на датата на публикуването се осъществява с разпечатка от профила на купувача, направена от електронната преписка на съответната поръчка, откъдето да стане ясно вида на публикувания документ и датата на публикуването му.
(3) Изготвената разпечатка за осъществено публикуване в профила на купувача незабавно се прилага към преписката за обществената поръчка, за която се отнася.

Чл.17.(1) В документите по чл.14 от настоящите вътрешни правила, които се публикуват в профила на купувача, се заличава информацията, за която участниците са приложили декларация за конфиденциалност по чл.33, ал.4 от ЗОП, както и информацията, която е защитена със закон. На мястото на заличената информация се посочва правното основание за заличаването.
(2)Информацията, която подлежи на заличаване е следната:
· Лични данни, отнасящи се до физическо лице, което е идентифицирано или може да бъде идентифицирано пряко или непряко чрез идентификационен номер или чрез един или повече специфични признаци(например бащино име на физическо лице;единен граждански номер на физическо лице; постоянен/настоящ адрес и др.), съгласно ЗЗЛД;
· Посочена от участниците в конкретната процедура с изключение на информация за наименование на юридическо лице, обединение, членове на обединение, предлагана цена;
· Друга информация, предвидена в закон.
VІ. ПОДДЪРЖАНЕ НА ИНФОРМАЦИЯТА
Чл.18. Документите и информацията по чл.14 от настоящите вътрешни правила, които се отнасят до конкретна обществена поръчка и са обособени в самостоятелен раздел в профила на купувача се поддържатдо изтичането на една година от:
1. приключването или прекратяването на процедурата – когато не е сключен договор;

2. изпълнението на всички задължения по договора, съответно на всички задължения по договорите при рамково споразумение.
2. Чл.19.Извън случаите по чл.18 документите и информацията по чл.14се поддържат в профила на купувача, както следва:
3. по т.1 – една година от публикуването в профила на купувача;
4. по т.18 – една година след изменението или отмяната им;
5. по т.19 и 21 – постоянно, със съответната актуализация.
VІІ. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§1. Тези Вътрешни правила се приемат на основание чл.22г от ЗОП.

§2. Вътрешните правила за поддържането на профил на купувача да се доведат до знанието на служителите от ОА-Хасково и да се публикуват.
§3. Настоящите вътрешни правила подлежат на актуализация и допълване.

§4. Вътрешните правила са в сила от 01.10.2014 год.
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
към чл.15, ал.2  от настоящите правила 
	Документ по чл.14, подлежащ на публикуване
	Предоставя се от:
	Срок за публикуване

	т.1 предварителните обявления – чл.23,ал.3
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	Първия работен ден, следващ деня на изпращането им в АОП, като крайният срок за изпращане е 1 март на съответната година.

	т.2 решенията за откриване на процедурите и обявленията за обществени поръчки – чл.25
При ограничена, състезателен диалог, договаряне с и без обявление.

Решението по чл.79, ал.11 от ЗОП, решението по чл.83г, ал.11 от ЗОП,  решението по чл.88, ал.11 от ЗОП, решението по чл. 92а, ал.6 от ЗОП, решението по чл.101, ал.6 от ЗОП
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	Първия работен ден, следващ деня на изпращането им в АОП.
Решението по чл.79, ал.12 от ЗОП, решението по чл.83г, ал.12 от ЗОП, решението по чл.88, ал.12 от ЗОП и решението по чл. 92а, ал.6 от ЗОП, както и протоколите/доклада на комисията се публикуват в профила на купувача в три дневен срок от издаване на решенията, като в същия срок се изпращат и на кандидатите. Решението по чл.101,  ал.7от ЗОП се публикува в профила на купувача в срок до 7 дни от издаването му, като в същия срок се изпраща и на участниците.  Публикуването на решенията се извършва при условията на чл. 22б, ал. 3 от ЗОП.

	т.3 документациите за участие в процедурите – чл.28
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	Първия работен ден, следващ деня на изпращането им в АОП.

	т.4 решенията за промяна в случаите по чл. 27а, ал.1 от ЗОП и променената документация за участие – чл.27а, ал.3
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	Решението за промяна – до 14 дни от публикуването на обявлението в АОП; Променената документация - първия работен ден, следващ деня на изпращането на решението на АОП.

	т.5 разясненията по документациите за участие – чл.29,ал.2
	Юрисконсулт/лице, притежаващо професионална компетентност, респ. Ръководител проект – когато е по проект
	В 4 – дневен срок от получаване на искането. Ако лицата са посочили електронен адрес, разясненията се изпращат и на него в деня на публикуването им в профила на купувача.

	т.6.Поканите за представяне на оферти при ограничена процедура, при състезателен диалог и договаряне с обявление
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	Поканите за представяне на оферти при ограничена процедура, състезателен диалог и договаряне с обявление се  публикуват в профила на купувача, като това се извършва едновременно с изпращането на поканата до кандидатите. 


	т.7. протоколите и докладите на комисиите за провеждане на процедурите заедно с приложенията към тях:
а) чл.68, ал.7 и ал.8

б) чл. 73,ал.4 вр. ал.3
	а)Председател на комисията
б) Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	а) Публикуване в профила на купувача е след утвърждаване на протокола от Възложителя и в същия ден се изпраща на участниците в процедурата;

б) Публикуването се извършва в 3-дневен срок от издаването на  решението  на  Възложителя като едновременно с това решението се изпраща и на участниците.Публикуват се издаденото решение и предхождащия го протокол на комисията. 

	т.8 решенията по чл. 38 от ЗОП за завършване на процедурите
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	В един и същи ден с изпращането на съответното решение до всички кандидати или участници и копие от него до изпълнителния директор на АОП. Например по чл.73, ал.3 е предвиден 3-дневен срок от издаването.

	т.9 информация за датите и основанието за освобождаване или задържане на гаранциите за участие на кандидатите или участниците във всяка процедура за възлагане на обществена поръчка – чл.22б, ал.4, изр. 2, т.3
	Главния счетоводител
	В 30-дневен срок от освобождаването/задържането на гаранцията. При освобождаване на гаранциите се съблюдават следните правила: 

1.
Възложителят има право до решаване на спора да задържи гаранцията за участие на кандидат или участник в процедура за възлагане на обществена поръчка, който обжалва решението, с което се обявяват резултатите от предварителния подбор, или решението за определяне на изпълнител.

2.
Възложителят има право да усвои гаранцията за участие независимо от нейната форма, когато кандидат или участник:

2.1. оттегли заявлението си след изтичането на срока за получаване на заявления или оттегли офертата си след изтичането на срока за получаване на офертите;

2.2 е определен за изпълнител, но не изпълни задължението си да сключи договор за обществената поръчка.

3.
Възложителят освобождава гаранциите за участие на:

3.1. отстранените кандидати или участници в срок 5 работни дни след изтичането на срока за обжалване на решението на възложителя за предварителен подбор, съответно за определяне на изпълнител;

3.2. класираните на първо и второ място участници - след сключване на договора за обществена поръчка, а на останалите класирани участници - в срок 5 работни дни след изтичане на срока за обжалване на решението за определяне на изпълнител.

4.
При прекратяване на процедурата за възлагане на обществена поръчка гаранциите на всички кандидати или участници се освобождават в срок 5 работни дни след изтичане на срока за обжалване на решението за прекратяване.

5.
Възложителят освобождава гаранциите по т.3 и т.4, без да дължи лихви за периода, през който средствата законно са престояли при него.

	т.10 договорите за обществени поръчки заедно със задължителните приложения към тях (ТС+ТО+ЦО) - чл.22б, ал.4, изр. 2, т.1
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	В 30-дневен срок от сключването им.

	т.11 договорите за подизпълнение и допълнителните споразумения към тях -  чл.22б, ал.4, изр.2, т.4
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	В 30-дневен срок от получаването им от възложителя.

	т.12 рамковите споразумения заедно със задължителните приложения към тях - 
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	В 30-дневен срок от сключването им.

	т.13 допълнителните споразумения за изменения на договорите за обществени поръчки -  чл.22б, ал.4, изр.2, т.1
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	В 30-дневен срок от сключването им.

	т.14 информация за датата, основанието и размера на всяко извършено плащане по договорите за обществени поръчки и по договорите за подизпълнение, включително за авансовите плащания -  чл.22б, ал.4, изр.2, т.2
	Главен счетоводител
	В30-дневен срок от извършването на плащането. За договори за периодично повтарящи се доставки на стоки, информацията за извършените плащания следва да се подаде и публикува в обобщен вид до 20-о число на месеца, следващ месеца на извършените плащания. По отношение на плащанията по договори за подизпълнение следва да събере информация /доказателства за извършено плащане  от главния изпълнител по съответния договор/.

	т.15 информация за датата и основанието за приключване на договорите и информация за датата и основанието за прекратяване на договорите – чл.44, ал.9
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	Изпраща се информацията до Агенцията за обществени поръчки в едномесечен срок от приключване на изпълнението (след като е изпълнено последното дължимо плащане и е прието съответното изпълнение чл.7, ал.4 от ППЗОП). Информацията се публикува в профила на купувача в първия работен ден, следващ деня на изпращане на информацията в агенцията.

Информация за датата и основанието за прекратяване на договори се публикува в профила на купувача като това следва да се извърши в едномесечен срок от прекратяването на договора. В същия срок информация за прекратяването следва да бъде изпратена и до Агенцията за обществени поръчки.

	т.16 информация за датите и основанието за освобождаването, усвояването или задържането на гаранциите за изпълнение на всеки договор – чл.22б, ал.4, изр.2, т.3
	Главен счетоводител
	В срок до 30дни от освобождаването на гаранцията.

	т.17 публичните покани по чл. 101б ЗОП, заедно с приложенията към тях, както и разясненията на възложителя по поканите, изготвени по  постъпило в срок искане за това – чл.101б, ал.2
чл.101б, ал.6 за разясненията 
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	В деня, в който поканата е публикувана в Портала за обществени поръчки.
При писмено искане, направено до 3 дни преди изтичане на срока за получаване на оферти, възложителят е длъжен най- късно на следващия ден да публикува на профила на купувача писмените разяснение по условията на обществената поръчка.

	т.18 вътрешните правила по ЗОП
	Юрисконсулт
	Веднага след утвърждаване на промените в тях, но не по-късно от 30-дневен срок от утвърждаването им от възложителя.

	т.19 становищата на изпълнителния директор на Агенцията за обществени поръчки по запитвания от страна на Областния управител, отправени в качеството му на възложител
	Юрисконсулт; Ръководител проект/Член на екипа по проекта – когато е по проект
	В срок не по-късно от 5 работни дни от получаването на становищата.

	т.20 одобрените от изпълнителния директор на Агенцията за обществени поръчки експертни становища от осъществявания предварителен контрол върху конкретната процедура за възлагане на обществена поръчка, а когато Областният управител, в качеството му на възложител не приеме някоя от препоръките – и мотивите за това
	Юрисконсулт 
	В срок не по-късно от 5 работни дни от получаването на становищата,  респ. изготвяне на мотивите.



	т.21 всякаква друга полезна обща информация като лице за контакти, номер на телефон и факс, пощенски и електронен адрес и други документи и информация, касаещи публичността и прозрачността на провежданите в областна  администрация процедура
	Лицата по чл.7
	Незабавно 

	Информация за часа и мястото на отварянето на ценовите оферти при открита процедура
	Председател на комисията
	Не по-късно от 2 работни дни преди датата на отварянето им. Когато критерият е икономически най-изгодна оферта, съобщението съдържа и резултатите от оценяването на офертите по другите показатели за оценка.


�Например: първата поръчка за календарната година ще бъде под идентификационен номер 1, след него ще има дата и накрая статус или ще изглежда по следния начин: 1-14.01.2015 – отворена (и се публикува в съответния подраздел). 
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