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Внимание:

Експертът от отдел “Търгове и договори по КФ 1164/94”, определен от началника на отдел “Търгове и договори по КФ 1164/94” да отговаря за подготовката и провеждането на съответната процедура по възлагане на обществена поръчка като координатор на съответния проект, следи за своевременното извършване на всички действия, спазването на всички изисквания и подготовката на необходимата документация, свързани със съответната процедура, съгласно Вътрешните правила за реда и организацията за възлагане на обществени поръчки в Министерството на транспорта

Процедура:

ПРОЦЕДУРА ПО ПОДГОТОВКА ЗА СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОР ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА 
Цел:

Целта на този документ е да опише процедурата по подготовката за сключване на договор за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство или услуги. 

Основание:

Процедурата по сключване на договор за обществена поръчка се съобразява с разпоредбите, предвидена в чл. 41 и чл. 42 от Закона за обществените поръчки (ЗОП), чл. 31 и чл. 32 от Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки (НВМОП) и Наръчника по обществени поръчки на Агенция по обществени поръчки.
Възложителят сключва писмен договор за обществена поръчка с участника, определен за изпълнител в резултат на проведената процедура.

Договорът за обществена поръчка включва задължително всички предложения от офертата на участника, въз основа на които е определен за изпълнител.

Възложителят сключва договор за обществена поръчка с участника, определен за изпълнител в резултат на проведената процедура в едномесечен срок след изтичането на срока за обжалване на решението за определяне на изпълнител в случаите, когато не е подадена жалба или е подадена жалба, но не е поискано налагане на временна мярка.

Когато срещу решението за определяне на изпълнител е подадена жалба и е направено искане за налагане на временна мярка, възложителят сключва договор в едномесечен срок от влизането в сила на определението, с което се отхвърля искането за налагане на временна мярка.

Не се допуска сключването на безсрочни договори за обществени поръчки.

Бележки: 


Договорът за обществена поръчка не се сключва с участник, определен за изпълнител, който при подписване на договора:

1. не представи документ за регистрация в съответствие с изискването по чл. 25, ал. 3, т. 2 от ЗОП; 

2. не изпълни задължението по чл. 47, ал. 9 и чл. 48, ал. 2 от ЗОП; 

3. не представи определената гаранция за изпълнение на договора.

	N
	Действие
	Отговорен експерт
	Време/краен срок
	Препратка

	1.
	1.1 Изисква от избрания участник за изпълнител всички документи, необходими за подписването и изготвянето на договора;
1.2 Подготовка и съгласуване на проект на договор за възлагане на обществена поръчка; 
1.3 Дава проекта на договор на председателя на комисията за избор на изпълнител, който следи и за спазване на срока за сключване на договора;

1.4 Предаване на съгласувания проект на договор на експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта;
Бележки:

Когато има забележки и/или  предложения за промяна в текста на проекта на договор, договорът се връща за извършване на корекции на експерта от дирекция „Правна”, член на комисията за избор на изпълнител и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Експерт от дирекция „Правна", член на комисията за избор на изпълнител
	Дата на подписване на договора + 5 работни дни
	

	2.
	2.1 Проверка на проекта на договор, попълване и подписване на Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16;
2.2 Дава проекта на договор и Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16 на началника на отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94”;
Бележки:

Когато има забележки и/или  предложения за промяна в текста на проекта на договор, договорът се връща за извършване на корекции на експерта от дирекция „Правна”, член на комисията за избор на изпълнител и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Експерт от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	Дата на получаване + 1 работен ден
	

	3.
	3.1 Преглед на проекта на договор, попълване и подписване на Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16;
3.2 Дава проекта на договор и Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16 на експерта от отдел “Предварителен контрол”;
Бележки:

Когато има забележки и/или  предложения за промяна в текста на проекта на договор, договорът се връща за извършване на корекции на експерта от дирекция „Правна”, член на комисията за избор на изпълнител и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Началник отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94”
	Дата на получаване + 1 работен ден 
	

	4.
	4.1 Проверка на проекта на договор, попълване и подписване на Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16;
4.2 Дава проекта на договор и Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16 на началника на отдел “Предварителен контрол”;
Бележки:

Когато има забележки и/или  предложения за промяна в текста на проекта на договор, договорът се връща за извършване на корекции на експерта от дирекция „Правна”, член на комисията за избор на изпълнител и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	експерта от отдел “Предварителен контрол”.
	Дата на получаване + 1 работен ден 
	

	5.
	5.1 Проверка на проекта на договор, попълване и подписване на Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16;
5.2 Дава проекта на договор и Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16 на директора на УО по КФ 1164/94/ИСПА;
Бележки:

Когато има забележки и/или  предложения за промяна в текста на проекта на договор, договорът се връща за извършване на корекции на експерта от дирекция „Правна”, член на комисията за избор на изпълнител и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Началник отдел „Предварителен контрол”
	Дата на получаване + 1 работен ден 
	

	6.
	6.1 Проверка и съгласуване на проекта на договор, попълване и подписване на Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16;
6.2 Дава проекта на договор и Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16 на Ръководителя на УО по КФ 1164/94/ИСПА;
Бележки:

Когато има забележки и/или  предложения за промяна в текста на проекта на договор, договорът се връща за извършване на корекции на експерта от дирекция „Правна”, член на комисията за избор на изпълнител и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Директор на УО по КФ 1164/94/ИСПА
	Дата на получаване + 1 работен ден
	

	7.
	7.1 Одобрение на проекта на договор и  подписване на Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16;
7.2 Определяне на дата за сключване на договора и възлагане на Директора на УО да покани участника в процедурата, избран за изпълнител;
7.3 Дава проекта на договор и Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16 на експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта;
Бележки:

Когато има забележки и/или  предложения за промяна в текста на проекта на договор, договорът се връща за извършване на корекции на експерта от дирекция „Правна”, член на комисията за избор на изпълнител и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Ръководител на УО по КФ 1164/94/ИСПА
	Дата на получаване + 1 работен ден
	

	8.
	8.1 Проверка дали всички подписи Контролен лист „Проверка на договор за обществена поръчка” - Приложение F.1.16 са положени и дали е одобрен контролния лист;
8.2 Информира експерта от дирекция „Правна”, подготвял проекта на договор за резултатите от проверката;
8.3 Организира мероприятието по сключването на договора;
8.4 Подготвя покана до участника, избран за изпълнител с информация за деня, часа и мястото на сключване на договора;
	Експерт от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	Дата на получаване + 1 работен ден 
	

	9.
	9.1 Комплектоване на необходимия брой екземпляри от договорите;
9.2 След подписване на договора, оригиналите на всички документи, събрани в хода на процедурата, се предават в архива на МТ.
Бележки:

Председателят на комисията за избор на изпълнител в 10-дневен срок от изтичане на срока за оспорване заповедта на Възложителя и след подписване на договор предава на дирекция „Канцелария" документите събирани в хода на процедурата за съхранение.
	Председател на комисията за избор със съдействието на членовете на комисията
	Дата на получаване + 3 работен ден
	

	10.
	10.1 Участие при официалното подписване на договора;
10.2 След подписването на договора, същият (във всичките си екземпляри) се дава на служител на деловодството;

	експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	Не по-късно от един месец след изтичане на срока за обжалване или при подадена жалба, когато не е поискано налагане на временна мярка
	

	11.
	11.1 Проверка дали всички подписи в договора са положени;

11.2 Записване на договора в деловодната система на МТ чрез номер и дата;

11.3 Архивиране на един екземпляр от договора в деловодството;
11.4 Предаване на останалите екземпляри от договора на експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта;
	Служител на деловодството
	Датата на получаване
	

	12.
	12.1 Съхраняване на екземпляр от договора в отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94”;
	Експерт от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	от деня на получаване
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