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УКАЗАНИЯ ОТНОСНО ТЕХНИЧЕСКОТО ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ДОГОВОРИ ЗА БЕЗВЪЗМЕЗДНА ФИНАНСОВА ПОМОЩ ПО ОПРР С БЕНЕФИЦИЕНТИ ОБЩИНИ, НПО И КОНКРЕТНИ БЕНЕФИЦИЕНТИ
Кореспонденцията с Управляващия орган на Оперативна програма „Регионално развитие” 2007-2013 г. се осъществява в писмена форма, съгласно приложените образци на Известие за изпращане на документ и придружително писмо, подписани от оторизираното по проекта лице или от друго лице, упълномощено с нотариално заверено пълномощно и подпечатани с печат на бенефициента.
За контакти:

МИНИСТЕРСТВО НА РЕГИОНАЛНОТО РАЗВИТИЕ И БЛАГОУСТРОЙСТВОТО

Главна дирекция „Програмиране на регионалното развитие”
Ул.  Св. Св. Кирил и Методий 17-19, 
гр. София, п.к. 1202, България, 
тел. +359 2 9405 439/411, факс+359 2 987 74 50; e-mail: oprd@mrrb.government.bg
Регионални отдели на Главна дирекция „Програмиране на регионалното развитие”

 в съответните райони:

	Северозападен район 

Видин

ул. „Цар Симеон Велики” 69А,

етаж 4

тел. 094 / 601125, 601135, 601145, 601140


	Северен централен район 

Русе

Площад „Свобода” 6, етаж 6

(в сградата на община Русе) телефон/факс 082 / 830768


	Североизточен район Варна

ул. „Преслав” 51, етаж 2

тел. 052 / 625721, 625483


	Югозападен район 

София

ул. „Св. Св. Кирил и Методий”

17-19 (МРРБ) етаж 2

тел.: 02/9405 539, 9405 541
	Южен централен район 

Пловдив

ул. „Богомил” 31, етаж 4 телефон 032 / 630236, 630237


	Югоизточен район 

Бургас

бул. „Стефан Стамболов” 120,

етаж 5 телефон 056 / 810427, 810426


	ВАЖНО!!!

	Всички бенефициенти – общини, НПО и конкретни бенифициенти - общини подават необходимите документи в съответния регионален отдел!!!
Висички конкретни бенефициенти - държавни институции подават необходимите документи в деловодството на УО - централна администрация.


	ВАЖНО!!!

	Всяка документация, която се изпраща до Управляващия орган на Оперативна програма „Регионално развитие” 2007-2013 г., трябва да е окомплектована по надлежен начин в класьор с твърди корици с подробен опис, всички документи трябва да са перфорирани и приложени вътре! Не се допуска използването на папки с меки корици /освен в случайте, когато документацията е по-малко от 10 листа/, джоб пликове и други!

Всички документи трябва да бъдат номерирани с уникален номер започвайки от едно. В подробния опис трябва да бъдат посочени номерата на страниците на документите, съгласно извършената номерация. При предоставяне на допълнителни или коригирани документи същите трябва да бъдат представени с подробен опис и номерирани с уникален номер. Когато се представят документи и в електронен вариант (компакт диск - CD), съдържанието на електронните носители следва да бъде описано в Приложение- Декларация - Опис на електронния носител.

При неспазване на тези изисквания УО си запазва правото да не разглежда представената документация!!!




	ВАЖНО!!!

	Всички документи трябва да бъдат подписани от оторизираното по проекта лице (подписало договора) или от друго лице, упълномощено с нотариално заверено пълномощно и подпечатани с печат на бенефициента!!!


	ВАЖНО!!!

	До 1 месец от датата на сключване на договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ бенефициентът трябва да представи уведомление за избраните членове на екипа за управление на проекта. Към уведомителното писмо /по образец/ трябва да се представят автобиографии /по образец/ и позицията в екипа, която трябва да заемат предложените от бенефициента лица, както и декларация от член на екипа по образец. Екипът по проекта подлежи на предварително одобрение от УО на ОПРР само за инфраструктурните проекти съгласно Постановление № 194 на Министерския съвет от 2007 г. Действията на членовете на екипа за управление на проекта се считат за допустими след датата на одобрение от УО.


	ВАЖНО!!!

	Бенефициентът е длъжен да уведоми УО за всяка промяна в дейностите по договора, която смята да предприеме и която изисква одобрение от УО или сключване на анекс. В случай че такива действия са предприети без да бъде уведомен УО, бенефициентът поема всички разходи със собствени средства. 

В случай че УО е уведомен своевременно, бенефициентът може да предприеме съответните действия, като УО си запазва правото да не одобри тези действия, ако те не са изпълнени съгласно изискванията на националната нормативна уредба, не са основателни или са в противоречие с условията на договора. В случай на неодобрение на предприетите от бенефициента промени, разходите за тях се включват като собствен принос на бенефициента.


Бенефициентът е длъжен писмено да уведоми Регионалния отдел или отдел „Мониторинг” /за конкретните бенефициенти – държавни институции/ в следните срокове за:
Промени в договора - не по-късно от 30 календарни дни преди очакваното влизане в сила на промяната;
Промяна на статута по регистрация/пререгистрация – до 5 работни дни от настъпване на промяната.
Възлагане на изпълнители

Актуализиран график за избор на изпълнител - до 10 работни дни след сключване на договора за безвъзмездна финансова помощ;
За изпращане на наблюдатели в комисиите за избор на изпълнители - не по-късно от 15 календарни дни преди провеждане на процедурите за избор на изпълнители по ЗОП, НВМОП - открит конкурс;
Уведомяване за сключен договор с изпълнител /осъществяване на последващ контрол/ - до 10 работни дни от датата на сключване на същия.
Други

Уведомително писмо за място за съхраняване на документацията по проекта - до 30 календарни дни след сключване на договора за безвъзмездна финансова помощ;
Определяне на служител за съхранение на проектното досие - до 30 календарни дни след сключване на договора за безвъзмездна финансова помощ;
Уведомително писмо за избраните членове на екипа за управление на проекта - до 30 календарни дни след сключване на договора за безвъзмездна финансова помощ;

Технически доклади – до 15 число на месеца след отчетния период (oтчетни периоди: януари-март; април-юни; юли-септември);

Годишни технически доклади се представят до 30 януари на годината, след отчетната година.
УКАЗАНИЯ ЗА ПРОЦЕДУРА ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ПРОВЕРКИ НА МЯСТО
Проверки на място се извършват за всички проекти по сключените договори за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. За всички проекти с по-висока степен на риск се осъществява засилен контрол.

Проверките на място се разделят на следните основни групи: 

· Планови проверки на място;

· в съответствие с Годишния план за проверки на място на извадков принцип въз основа на оценка на риска

· Внезапни проверки на място 
· при представяне от бенефициентите на искане за междинно или окончателно плащане
· при съмнение за нередност
· по решение на Управляващия орган 
· Проверки след приключване на проектите, където е приложимо, при спазване на изискванията на чл. 57 от Регламент (ЕО) No.1083/2006.
Не по-късно от 5 работни дни преди всяка проверка, заложена в Годишния план, Регионалният отдел уведомява бенефициентите общини и юридически лица с нестопанска цел, а отдел „Мониторинг” – конкретните бенефициенти, за датата на нейното провеждане, с цел осигуряване присъствието на служителите и/или членове на проектния екип, отговорни за изпълнението на проекта, както и необходимата документация за прилагане към Доклада от проверката. Писмото до бенефициента трябва да съдържа обхват на проверката, цел и посочване на документите, които да бъдат предоставени. 

При необходимост и по решение на УО, бенефициентът може да бъде уведомен и за провеждане на внезапна проверка на място.
В последния ден от посещението на място екипът експерти, извършващ проверката, съставя задължително Констативен протокол в два еднообразни екземпляра. Протоколът съдържа направените констатации и се предоставя на представителя на бенефициента за коментар. Констативният протокол става неразделна част от доклада от проверката, като Бенефициентът може да предложи на място корективни действия по направените констатации, както и срокове за изпълнението им. Констативният протокол се подписва от проверяващия екип и от отговорните лица, представляващи бенефициента по време на проверката на място. 

В срок от 5 работни дни след направената проверка експертите изготвят Доклад за проверка на място, като включват в него и съответните констатации и препоръки. След одобряването на доклада от ръководителя на УО при необходимост се изпраща писмо до бенефициента с препоръки за действията, които той следва да предприеме за отстраняване на констатираните по време на проверката пропуски. 
УКАЗАНИЯ ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА 
ПРОЦЕДУРИ ЗА ИЗБОР НА ИЗПЪЛНИТЕЛИ
Бенефициентът се задължава да прилага процедурите за избор на изпълнител, уредени в Закона за обществените поръчки и нормативните актове по прилагането му, когато се явява възложител по смисъла на чл. 7 и чл. 14, ал. 4 и 5 от Закона за обществените поръчки и чл. 1, ал. 4 от Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки.

Бенефициентът се задължава да прилага процедурите за избор на изпълнител, уредени в Постановление № 55/ 12.03.2007 г. на Министерския съвет за условията и реда за определяне на изпълнител от страна на Бенефициенти на договорена безвъзмездна финансова помощ от Структурните фондове на Европейския съюз и от Програма ФАР на Европейския съюз, когато са налице условията за това.
При възлагане на обществени поръчки, финансирани със средства на ОПРР, бенефициентите следва да спазват и изискванията на Общите насоки за избягване на конфликт на интереси по смисъла на чл. 52 от Регламент 1605/2002 и за спазване принципа на безпристрастност и независимост при управление на оперативните програми, съфинансирани от Структурните и Кохезионния фондове на ЕС.
Трябва да бъдат отчетени следните моменти при договарянето:

· Лицето, отговорно за наблюдението и контрола при изпълнението на проекта от страна на Възложителя, е Ръководителят на проекта.

· Възложителите трябва да архивират документацията, свързана с провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки и сключването на договори с изпълнители, за период от 3 (три) години след приключване на оперативната програма.

· В срок до 10 работни дни след влизане в сила на договора за безвъзмездна финансова помощ, Бенефициентът изготвя и изпраща на Управляващия орган и на съответния Регионален отдел /отдел „Мониторинг” за конкретните бенефициенти - държавни институции/ График за провеждане на процедурите за определяне на изпълнител, включващ индикативните дати за провеждането им. В случай че възникне съмнение относно правилното и/или законосъобразно определяне на вида и/или предмета на процедурата/ите за възлагане на обществена поръчка, Управляващият орган дава задължително указание на бенефициента да ревизира вида и/или предмета на предстоящите процедури.
Графиците за провеждане на обществени поръчки и избор на изпълнители се одобряват от съответния РО /отдел „Мониторинг” за конкретните бенефициенти - държавни институции”/. Извършва се проверка дали са включени всички дейности по проекта, законосъобразно ли е определен начинът за избор на изпълнител, съобразени ли са прогнозните стойности с предвидените разходи по бюджет, проверява се за наличие на разделяне предмета на обществените поръчки и съобразени ли са индикативните дати за провеждане на процедурите с крайния срок на изпълнение на проекта. Изготвя се писмо за одобрение или за необходимите корекции, с които бенефициентът трябва да се съобрази и да представи нов график.

УКАЗАНИЯ ЗА ПРЕДВАРИТЕЛЕН КОНТРОЛ НА ДОКУМЕНТАЦИЯТА ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРИ ЗА ИЗБОР НА ИЗПЪЛНИТЕЛИ
Управляващият орган извършва предварителен контрол на следните процедури за определяне на изпълнители:
	Нормативен акт
	Вид бенефициенти
	Вид процедура
	Етапи на одобрение



	ЗОП
	Възложители по чл.7

и чл.14, ал.4 и 5 от

ЗОП


	Всички процедури
	Документация



	НВМОП
	Възложители по чл.7

и чл.14, ал.4 и 5 от

ЗОП


	открит конкурс
	Документация



	ПМС №55/12.03.2007
	ЮЛНЦ
	Открит избор;

Договаряне с публикуване на

пояснителен документ;

Договаряне без публикуване на

пояснителен документ;

Задължение за събиране на 3 оферти;


	Документация;

Протокол от комисия

за оценка;

Проект на договор с

изпълнител




Бенефициенти-общини и конкретни бенефициенти -общини:

След одобрение на графика за възлагане на обществени поръчки, Бенефициентът изпраща  в съответния РО два екземпляра на всеки проект на документация за възлагане на обществена поръчка, който подлежи на предварителен контрол. В случай, че бенефициентът изпрати проект на документация, който не подлежи на предварителен контрол, проектът се връща от съответния РО на бенефициента. В случай, че бенефициентът не е приложил техническа част към проекта на документация, РО има право да върне документацията за окомплектоване или да изиска от Бенефициента предоставянето на липсващата част от документацията, подлежаща на предварителен контрол. 
УО изпраща становище със съответните забележки, коментари и препоръки до бенефициента с копие до съответния РО.
След получаване на становището, Бенефициентът изпраща повторно 2 копия от коригиран вариант на проекта на документацията за възлагане на обществената поръчка /1 хартиено копие и 1 копие на електронен носител/ до съответния РО. Електронното копие на документацията следва да е придружено с декларация от бенефициента, че копието на   електронния носител е идентично с копието на хартиения носител. РО уведомява писмено бенефициента дали счита, че забележките са отстранени или не. 

Конкретни бенефициенти- държавни институции:

Документацията за участие в процедура за обществена поръчка на конкретните бенефициенти по ОПРР подлежи на предварителен контрол от отдел „Законодателство, оценка на риска и нередности” по отношение на спазване принципите на Закона за обществени поръчки и НВМОП, и от отдел „Мониторинг” за съответствието на документацията с одобрения график за възлагане на изпълнението и съответствието на техническото задание,техническите спецификации, КСС/КС със съответните нормативни документи и договора за предоставяне на БФП.

След одобрение на графика за възлагане на обществени поръчки, Бенефициентът изпраща в отдел „Мониторинг” два екземпляра /един на електронен носител и един на хартиен носител/ на всеки проект на документация за възлагане на обществена поръчка, който подлежи на предварителен контрол. В случай че бенефициентът не е приложил техническа част към проекта на документация, отдел „Мониторинг” има право да върне документацията за окомплектоване или да изиска от Бенефициента предоставянето на  липсващата част от документацията, подлежаща на предварителен контрол. 
След получаване на становище от УО, Бенефициентът изпраща до отдел Мониторинг 2 екземпляра на коригиран вариант на проекта на документацията за възлагане на обществената поръчка, от които 1 на хартиен носител и 1 на електронен носител. Електронното копие на документацията следва да е придружено с декларация от бенефициента, че копието на електронния носител е идентично с копието на хартиения носител. УО уведомява писмено бенефициента дали счита, че забележките са отстранени или не. 
Бенефициенти, които определят изпълнител по реда на Постановление № 55 от 12 март 2007г. на Министерския съвет (ПМС № 55/2007)

Процедура за предварителният контрол на документации за избор на изпълнители по реда на ПМС №55/2007г.- следва процедурата разписана по отношение на Бенефициенти-общини и конкретни бенефициенти –общини, като процедурата приключва с издаване на одобрение от съответния РО.

Документацията на бенефициенти, които определят изпълнител по реда на Постановление № 55 от 12 март 2007г. на Министерския съвет (ПМС № 55/2007), протоколът от работата на оценителната комисия по проведената процедура, решението за избор на изпълнител, както и договорът с избрания изпълнител, подлежи на предварителен контрол от съответния Регионален отдел, съгласувано и в координация с отдел „Законодателство, оценка на риска и нередности”.

В случаите на предварителен контрол Бенефициентът е длъжен да предостави на съответния Регионален отдел цялата документация, свързана с провеждането на съответната процедура за възлагане на обществена поръчка, в два екземпляра. В случаите, когато ПМС № 55/2007 г. изисква документацията за възлагане да бъде публикуване на страницата на УО, съответният регионален отдел изисква документацията на електронен носител и изпраща одобрения вариант за публикуване на електронната страница на УО.
Всяка стъпка от провеждането на съответната процедура за избор на изпълнител по Постановление № 55 от 12 март 2007г. на Министерския съвет (ПМС № 55/2007), подлежи на предварителен контрол от Управляващия орган на ОПРР. В срок от 3 работни дни след приключване работата на Комисията за оценка (за процедура по ПМС 55/2007 г.), Бенефициентът изпраща на съответния Регионален отдел за одобрение /в два екземпяра/ - Договора с изпълнителя, подписан само от бенефициента, заедно с Протокола от комисия за оценка и заверено копие на цялата документация на проведената процедура, включително техническото задание, получените оферти/заявления и всички записки от заседанията на Комисията за оценка. Регионалният отдел изпраща единия екземпляр от документацията със становище до отдел ЗОРН, които проверява документацията и при необходимост от корекции изготвя писмо до бенефициента с копие до РО. Коригираните документи се подават от бенефициентите в съответния регионален отдел, който проверява корекциите и ако същите са задоволителни, изпраща одобрение на документацията до дадения бенефициент. В случай че отдел ЗОРН няма забележки, той уведомява съответния регионален отдел, който изпраща одобрение на документацията до дадения бенефициент. В случай на незадоволителни корекции документацията на бенефициента минава за повторно съгласуване по гореописания начин. Възложителят трябва да премине към сключване на договор единствено след получаване на одобрение от страна на Управляващия орган.

Решението на бенефициента за избор на следващия в класирането кандидат подлежи на контрол от УО по процедурата разписана по-горе.

Бенефициентът е длъжен в тридневен срок от решението за прекратяване процедурата за определяне на изпълнител да уведоми кандидатите и съответния РО за прекратяването на процедурата.

В 5-дневен срок от сключване на договора за изпълнение или от прекратяване на процедурата бенефициентът публикува информация, изготвена по типов образец, на своя интернет адрес, при наличие на такъв, както и на интернет страницата на УО.

Предварителен контрол по реда на чл.20а от Закона за обществените поръчки се осъществява за следните процедури:
	Строителство
	Доставки или услуги

	9 475 851 лева
	1 000 000 лева


Предварителният контрол се осъществява по реда на Наредбата за осъществяване на предварителен контрол върху процедури за обществени поръчки, финансирани напълно или частично със средства от европейските фондове.

В случаите, когато УО осъществява предварителен контрол на основание чл.20а, ал.1 от ЗОП, по отношение на контрола на протоколите или докладите от работата на комисията, Бенефициентът следва да представи на УО копия от следните документи:
1. обявеното в Регистъра за обществени поръчки Решение за откриване на процедура и утвърдените с него обявление или покана за участие, и документация за процедури за възлагане на обществени поръчки;

2. заповед за назначаване на комисия;

3. полученият от Комисията списък с участниците и представените оферти;

4. протоколите / доклада/ите от работата на комисията;

5. декларации по чл.35 от ЗОП, подписани от членовете на комисията;

6. направените на основание чл.29 от ЗОП искания за разяснения по документацията за участие и дадените от Възложителя разяснения;

7. документи, удостоверяващи, че  Възложителят e изпратил протокола с констатациите относно наличието и редовността на представените от участниците документи в плик № 1 на основание чл. 68, ал. 7 от ЗОП;

8. уведомителни писма до участниците, в случай на промяна на датата и часа на отваряне на офертите; уведомителни писма до участниците относно отделни заседания на комисията;
9. проект на решение на Възложителя за обявяване класирането на участниците и участника, определен за изпълнител.

По преценка на УО, от Бенефициента може да бъдат изискани и други документи, свързани с провеждането на работата на Комисията.
С цел да се гарантира качественото изпълнение на дейностите по схема за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ BG161PO001-3.1 „Подобряване на туристическите атракции и свързаната с тях инфраструктура”, е необходимо бенефициентите да включват към изискванията за участниците в процедурите за избор на изпълнител на обществени поръчки следното: 

- документ за регистрация в Камарата на строителите в България или друг документ, удостоверяващ правото зa извършване на аналогична дейност, издаден от компетентен орган на държава-членка на Европейския Съюз или на друга държава - страна по споразумението по ЕИП, съответстващ на статута на съответния паметник на културата, а именно: да притежават регистрация в Камарата на строителите в България, удостоверяваща обстоятелства във връзка с чл. 137 от Закона за устройство на територията, ал. 1, т. 1, буква „М"- строителство на недвижими културни ценности с категория „световно значение" и „национално значение" и/или т. 2, буква „з” – строителство на недвижими културни ценности с категория „местно значение” или еквивалент на тази регистрация за чуждестранните участници в обществените поръчки.
УКАЗАНИЯ ЗА ИЗПРАЩАНЕ НА НАБЛЮДАТЕЛИ

В КОМИСИИТЕ ЗА ИЗБОР НА ИЗПЪЛНИТЕЛИ
Възложителите на процедури по ЗОП, НВМОП и ПМС №55/12.03.2007 г. носят отговорност за коректното провеждане на процедури за избор на изпълнители! 

Управляващият орган определя свой представител за участие като наблюдател в комисии за избор на изпълнители във следните случаи:

- При провеждане на всички процедури по ЗОП

- При провеждане на открит конкурс по реда на НВМОП.

В тази връзка Бенефициентът е длъжен да уведоми Управляващия орган в срок най-малко 15 календарни дни преди провеждане на процедурите за избор на изпълнители по ЗОП и НВМОП - октрит конкурс като Управляващият орган има право да посочи свой представител, който да участва като наблюдател в сформираните от Бенефициента оценителни комисии. Ръководителят на Управляващия орган със заповед определя експерт от регионалния отдел или от отдел “Мониторинг” за конкретните бенефициенти, който да бъде изпратен като наблюдател в комисиите за избор на изпълнители.

В случаите на наложена временна мярка – спиране на процедурата за възлагане на обществена поръчка по чл. 121а от Закона за обществените поръчки, в срок не по-късно от 10 дни Бенефициентът е длъжен писмено да уведоми Регионалния отдел или отдел „Мониторинг” /за конкретните бенефициенти - държавни институции/.
След сключване на договор с изпълнител, бенефициентът е длъжен в срок до 10 работни дни да представи копие на същия в съответния регионален отдел или в отдел „Мониторинг” за конкретните бенефициенти - държавни институции. При намаляване на общата стойност на договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ с повече от 15 %, но не по-малко от 500 000 лв. следва в срок до 15 работни дни да се инициира процедура по изменение на договора.
Бенефициентът е длъжен писмено да уведомява Регионалния отдел или отдел „Мониторинг” /за конкретните бенефициенти - държавни институции/ за всяко спиране, възстановяване и удължаване на сроковете по всеки от договорите за възлагане на обществени поръчки, чрез които се изпълнява проектът. В уведомлението Бенефициентът посочва обстоятелствата, предизвикали спирането, възстановяването и/или удължаването, като прилага план-график за действията, които планира да предприеме във връзка с тези обстоятелства. План-графикът подлежи на одобрение от страна на Регионалния отдел или отдел „Мониторинг” /за конкретните бенефициенти/. 

Бенефициентът е длъжен писмено да уведоми Регионалния отдел или отдел „Мониторинг” /за конкретните бенефициенти/ за прекратяването на договор за възлагане на обществена поръчка, чрез който се изпълнява проектът. В уведомлението Бенефициентът посочва основанията за прекратяването на договора, като прилага план-график за действията, които планира да предприеме във връзка с изпълнението на проекта. План-графикът подлежи на одобрение от страна на Регионалния отдел или на отдел „Мониторинг” /за конкретните бенефициенти/. 

Прекратяването на договор за обществена поръчка не освобождава Бенефициента от задълженията му по Договора за безвъзмездна финансова помощ.
УКАЗАНИЯ ВЪВ ВРЪЗКА С ОСЪЩЕСТВЯВАНЕ НА ПОСЛЕДВАЩ КОНТРОЛ НА ПРОЦЕДУРИТЕ ЗА ОПРЕДЕЛЯНЕ НА ИЗПЪЛНИТЕЛ
След провеждане на процедура за избор на изпълнител, бенефициентът следва да представи в съответния Регионален отдел / за конкретни бенефициенти –държавни институции- в отдел „ЗОРН”/ заверени копия от следните документи /дори в случаите, когато е присъствал наблюдател от УО/:
1.      Обявеното в Регистъра за обществени поръчки Решение за откриване на процедура и утвърдените с него обявление или покана за участие, и документация за процедури за възлагане на обществени поръчки;

2.      Обявлението за доброволна прозрачност след сключване на договора, ако е приложимо към процедурата и е налице такова;

3.      Информация за сключен договор, изпратена на основание чл.44, ал.1 от ЗОП или чл. 34, ал.1 от НВМОП;

4.      Обявлението за сключен договор в Официалния вестник на ЕС, когато процедурата е над прага, предвиден в чл.45а от ЗОП;

5.      Списък на закупилите/получилите документация за процедури за възлагане на обществени поръчки;

6.      Кореспонденция при постъпили запитвания;

7.      Заповед за назначаване на комисия, както и последващи заповеди за изменение състава на комисията, ако е  приложимо;

8.      Полученият от Комисията списък с участниците и представените оферти;

9.      Протоколите/докладите от работата на комисията;

10.  Списъци на присъстващите представители на участниците на откритите заседания на комисията;

11.  Декларации по чл.35 от ЗОП, подписани от членовете на комисията;

12.  Направените на основание чл.29 от ЗОП искания за разяснения по документацията за участие и дадените от Възложителя разяснения;

13.  Документи, удостоверяващи, че  Възложителят e изпратил протокола с констатациите относно наличието и редовността на представените от участниците документи в плик № 1 на основание чл. 68, ал. 7 от ЗОП;

14.  Уведомителни писма до участниците, в случай на промяна на датата и часа на отваряне на офертите; уведомителни писма до участниците относно отделни заседания на комисията;

15.  Решение на Възложителя за обявяване класирането на участниците и участника, определен за изпълнител.

16.  Документите, изискуеми на основание чл.47, ал.9 от ЗОП или чл.32, ал.1 от НВМОП, както и извлечения от Търговския регистър, когато е приложима разпоредбата на чл.47, ал.10 от ЗОП или чл.32, ал.3 от НВМОП

17.  Сключените договори с избраните изпълнители и приложенията към тях; 

18.  При установяване от бенефициента, че са постъпили жалби по процедурата – бенефициентът следва да представи информация за постъпилите жалби в срок от 5 работни дни от постъпване на жалба при бенефициента;

Горепосочените документи, се представят и на електронен носител в “pdf.” формат.

По преценка на УО, от Бенефициента може да бъдат изискани и други документи, свързани с провеждането на работата на Комисията.

Бенефициенти-общини, конкретни бенефициенти – общини и възложители по реда на ПМС № 55/2007 г.:

Бенефициентът трябва да представи две еднообразни копия– едно на хартиен и едно на електронен носител във формат pdf, на горепосочената документация  в срок до 10 работни дни от сключването на договора с изпълнителя в съответния РО. За съответствието на информацията между хартиения и електронния екземпляр, бенефициентът подписва декларация за съответствие, която се представя в оригинал към съответния електронен носител. В случай на прекратяване на процедурата, документацията се представя в срок до 10 работни дни от Решението на Възложителя за прекратяване. Документацията следва да е окомплектована по надлежен начин в класьор с твърди корици с подробен опис, всички документи трябва да са перфорирани и приложени вътре,когато се представя хартиения екземпляр.Съдържанието на електронните носители (компакт диск - CD) следва да бъде описано в Приложение- Декларация - Опис на електронния носител. 
Конкретни бенефициенти-държавни институции:
Бенефициентът трябва да представи едно копие на горепосочената документация  в срок до 10 работни дни от сключването на договора с изпълнителя в отдел „ЗОРН”. В случай на прекратяване на процедурата, документацията се представя в срок до 10 работни дни от Решението на Възложителя за прекратяване. Документацията следва да е окомплектована по надлежен начин в класьор с твърди корици с подробен опис, всички документи трябва да са перфорирани и приложени вътре. 
УКАЗАНИЯ ЗА ТЕХНИЧЕСКИ ДОКЛАД
Изискванията за докладване от бенефициентите са посочени в договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ по ОПРР. Бенефициентът се задължава да изготвя тримесечни, годишни, междинни и окончателен технически доклад - Приложение 13.5-12. Те обхващат Проекта като цяло, независимо от това коя част от него се финансира от безвъзмездната финансова помощ. Докладите трябва да съдържат пълна информация за всички аспекти на изпълнението за описвания период. Като приложения към доклада бенефициентът прилага заверени копия на всички сключени договори с изпълнители през отчетния период. Бенефициентите представят техническите доклади, финансовите отчети и приложенията към тях в два екземпляра и на електронен носител, по предварително зададения образец. В техническите доклади бенефициентите представят и актуализиран график на процедурите за обществени поръчки и изпълнението на дейностите.
Бенефициентът трябва да разработи и прилага процедури за вътрешен мониторинг, които да показват във всеки един етап от реализацията на проекта дали всички ресурси са мобилизирани в изпълнение на планираните дейности, с цел постигане на очакваните резултати. В процеса на изпълнение на проекта Бенефициентът осъществява непрекъснат мониторинг и следи за техническото (в количествено и качествено изражение) и финансово изпълнение на дейностите в съответствие с предвидените в договора по проекта. Бенефициентът трябва да проследи постигането на индикаторите за резултати и въздействие и да предостави тази информация в докладите си към Управляващия орган.
УО е публикувал контролни листа за проверка на отделните процедури с цел самоконтрол от бенефициента!

Техническите условия за докладите са определени според спецификата на конкретната схема за безвъзмездна финансова помощ и операцията в Насоките за кандидатстване. Бенефициентите представят междинни и окончателни доклади, изготвени на български език, както следва:

· Междинни технически доклади и междинни финансови отчети – Междинните технически доклади, придружени с финансови отчети, се представят с всяко искане за междинно плащане през първите три работни дни от 1-во и 15-то число на месеца. Периодът на отчитане на междинните технически доклади трябва да съвпада с периода на искането за плащане. Информацията в техническите доклади се представя с натрупване от началото на изпълнение на договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. Отчетните периоди на техническите доклади и финансовите отчети към исканията за плащане не са обвързани с регулярните тримесечни и годишни доклади. Като приложения на техническия доклад към искане за плащане бенефициентът прилага заверени копия на всички документи, доказващи реалното изпълнение само на дейностите, за които се иска възстановяване на средства. Те са неразделна част от даденото искане за плащане и се подреждат и окомплектоват по дадените указания за искания за плащане.
За възстановяване на разходи за СМР Бенефициентите следва да ползват публикувания унифициран образец на Протокол за приемане на извършени СМР (бивш образец акт 19) – подава се на електронен носител във формат “xls.” (MS Office Excel, а не в “pdf.”), както и на хартиен такъв. При съставяне на протоколите трябва ясно да се разграничат приетите СМР по вида разход – безвъзмездна финансова помощ, задължителен собствен принос, допълнителен собствен принос и/или непредвидени разходи. Към искането за плащане се представят всички съставени Протоколи за приемане на извършени СМР на електронен носител, включително представените към предходните искания за плащане.
· Тримесечни технически доклади се представят до 15 число на месеца след отчетния период (oтчетни периоди: януари-март; април-юни; юли-септември). Информацията в докладите се представя с натрупване от началото на изпълнение на договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. Не се представят приложения към тримесечните технически доклади. Докладите се представят от бенефициентите в надписани класьори с твърди корици на хартиен и електронен носител с подробен опис и номерация на страниците.
· Годишни технически доклади се представят до 30 януари на годината, след отчетната година. Представят се от бенефициентите в надписани класьори с твърди корици. Те обхващат изпълнението на договора за съответната година, като включват всички отчетни периоди, обхванати от тримесечните технически доклади, и последното тримесечие на годината, за която се отнасят. Не се представят приложения към годишните технически доклади. Докладите се представят от бенефициентите в надписани класьори с твърди корици на хартиен и електронен носител с подробен опис и номерация на страниците.
· Окончателен технически доклад и окончателен финансов отчет – Окончателният технически доклад, придружени с финансов отчет и искане за окончателно плащане, се изпраща до 2 месеца след приключване на дейностите по проекта, но в рамките на срока за изпълнение на договора. Те са неразделна част от даденото искане за плащане и се подреждат и окомплектоват по дадените указания за искания за плащане.
В случай че междинният или окончателният технически доклад не съдържа необходимата информация в изисквания обем и пълнота, Управляващият орган може да върне доклада на бенефициента за привеждане в съответствие с изискванията. Действията по междинното или окончателното плащане се преустановяват до представяне на коригирания доклад.

Дейности за информация и публичност
Всеки изпълнител на проект (Бенефициент) е длъжен да предприеме всички необходими стъпки за популяризиране на факта, че проектът се съфинансира от Европейския фонд за регионално развитие. Предприетите за тази цел мерки трябва да са съобразени със съответните правила за информиране и публичност, предвидени в чл.8 от Регламент на Комисията 1828/2006 и приложение 1 към него. 

Бенефициентът е длъжен да посочва финансовия принос на Европейския фонд за регионално развитие, предоставен чрез Оперативна програма „Регионално развитие” 2007-2013 г. в информацията, предоставяна на целевата група по проекта, в своите междинни и окончателни технически доклади, в каквито и да са документи, свързани с изпълнението на проекта и при всякакви контакти с медиите. Той трябва да използва логото на ЕС и логото на Оперативна програма „Регионално развитие”. Всяка публикация от Бенефициента, в каквато и да било форма и в каквото и да е средство за масова информация, в това число и в Интернет, трябва да съдържа следното заявление: 

“Този документ е създаден в рамките на проект „.......................”, който се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма Регионално развитие” 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. Цялата отговорност за съдържанието на публикацията се носи от <наименование на Бенефициента> и при никакви обстоятелства не може да се счита, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.” 

Напомняме, че договорите, които бенефициентът сключва с изпълнителите по проект по ОПРР са също документ, свързан с изпълнението на проекта и също трябва да съдържат горе-цитирания текст.

Разходооправдателните документи трябва да са издадени на името на бенефициента или на партньора по проекта и в тях задължително трябва да е указано, че ”разходът е за безвъзмездна помощ по договор № …………………на ОПРР.”

Всяка информация, представена от Бенефициента на конференция или семинар, на публична или медийна изява, трябва да конкретизира, че проектът е получил финансиране от Европейския фонд за регионално развитие чрез Оперативна програма „Регионално развитие” 2007-2013 г.

Бенефициентите, изпълняващи проекти по ОПРР, съфинансирани от Европейския фонд за регионално развитие, трябва да информират за своя проект широката общественост и участниците в него, като оповестят и финансовото участие на ЕС в проекта. За тази цел Бенефициентите трябва да изпълнява стриктно публикуваните Насоките за осъществяване на мерките за информация и публичност от бенефициентите по ОП „Регионално развитие” 
Бенефициентите трябва да организират поне 2 информационни събития за местните и национални медии – за старта и завършването на дейностите по проекта. Техният вид трябва да бъде в съответствие с мащаба на проекта. За най-малките проекти трябва да се предвидят поне две пресконференции за местни медии. 
При отчитане на изпълнението на проекта бенефициентите трябва да предоставят на Управляващия орган на ОПРР (като част от междинния и окончателен технически доклад на проекта), доказателствен материал за предприетите от тях мерки за визуализация и публичност при спазване на горните изисквания. Това могат да бъдат снимки, копия на статии, линкове към интернет сайтове, екземпляри от публикувани и разпространени информационни материали (брошури, дипляни, плакати и др.), видео материали и други.

Важно!

Неспазването на изискванията за публичност и информиране на проекта може да бъде третирано като нередност и да доведе до непризнаване на средства и извършване на финансови корекции.

Архивиране и съхраняване на документацията

Общи правила

Всички документи по Договора за безвъзмездна помощ следва да се съхраняват в отделно досие на проекта, с надпис, съдържащ наименованието и номера на Договора за безвъзмездна помощ включително копия от всички придружаващи и финансови документи.

Съхранението на документите по договора за безвъзмездна финансова помощ има за цел установяване на адекватна одитна пътека, съгласно изискванията на регламенти (ЕО) № 1083/2006 и (ЕО) № 1828/2006.

Бенефициентът е длъжен да приведе в съответствие с Указанията всички вътрешни правила и други актове, свързани с изпълнението на проекта и уреждащи начина на съхранение на документи в организацията на Бенефициента, както и при необходимост да изменя и допълва наличните такива. 

Бенефициентът е длъжен да осигури спазването на изискванията за съхранение на документи, съдържащи се в Указанията, от страна на изпълнителите по договори за възлагане на обществени поръчки, сключени въз основа на договора за безвъзмездна финансова помощ, както и от страна на партньорите си. 

Документите на хартиен носител се съхраняват в оригинал или в заверено копие „Вярно с оригинала” от лице, което има право да извършва такава заверка. Документите в електронен формат задължително са придружени с електронен подпис.

Партньорите съхраняват оригинали на всички документи, свързани с изпълнението на дейностите по проекта, за които са отговорни (ако е приложимо). Бенефициентът съхранява в своя архив заверени от партньорите копия на тези документи. 

Бенефициентът е длъжен да създаде и поддържа досие за всеки проект, в което да бъдат отделно обособени документите, свързани с договори за възлагане на обществени поръчки, сключени въз основа на договора за безвъзмездна финансова помощ. 

Бенефициентът е длъжен да създаде и поддържа отделно досие с цялата документация за всяка установена нередност във връзка с изпълнението на договора за безвъзмездна финансова помощ.

Наименованието на досието задължително съдържа наименованието на проекта, номера на проекта и номера на договора за безвъзмездна финансова помощ.

Всеки документ се регистрира по реда на постъпване в архива, на хартиен и електронен носител, като задължително се посочва:

· дата на постъпване в архива;

· наименование на документа;

· степен на поверителност /ниво на достъп/;

· срок на съхранение на документа в съответствие с националното законодателство и законодателството на ЕС /вписва се след проверка на обстоятелствата по т. 3 от настоящите указания/;

· досие от архива, където се съхранява документа;

· удостоверяване на постъпването на документа в архива с подпис на отговорника за архива.
Също така за всяко досие от архива се води хартиен и електронен опис.

При предоставяне и връщане на документи от съответното досие от архива движението на всеки документ се описва на хартиен и електронен носител, като задължително се посочва:

· досие от архива, в което се съхранява документът;

· служител, взел документа;

· наименование на документа;

· срок за връщане на документа в архива;

· дата на вземане/връщане на документа в архива.

Документите се съхраняват текущо от служителите на бенефициента, на които е възложена оперативна работа по тях. Служителите отговарят за предаването на тези документи в архива, след приключване на оперативната работа.

Бенефициентът определя отговорен служител за архива и съответно негов заместник, които извършват регистрацията на постъпилите документи, организират съхранението на документите и предоставят документите при поискване. 

Гореспоменатите служители отговарят за целостта на архивите като следят за навременното връщане на взетите документи.

Отговорните служители задължително предоставят информация и осигуряват достъп на одитиращи и контролни органи до архива, при извършването на проверки на място и одити.

При прекратяване на трудовото си или служебно правоотношение служителите са задължени да предадат с протокол всички документи на прекия си ръководител или на определен от него служител.

При сключване на договор с изпълнител

Бенефициентът е длъжен да ползва следната сигнатура на възложените от него договори за строителство/доставки/услуги на изпълнители – (номер на договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ)-(сигнатура за вида на договора за изпълнение) – D (доставки), U (услуги), S (строителство) – пореден номер на сключения договор с изпълнител в рамките на договора за безвъзмездна помощ.

Пример: BG161РО001/2.1-02/2007/001-S-02

Този договор с изпълнител е за строителство и е вторият по ред в рамките на сключения договор за безвъзмездна помощ с Бенфициент 001 по схема за безвъзмездна помощ BG161РО001/2.1-02/2007.

Бенефициентът е длъжен да предвиди в договорите за възлагане на обществени поръчки следните задължения към изпълнителя:

· задължение да спазва изискванията за изпълнение на мерките за информация и публичност, определени в договора за безвъзмездна помощ;

· задължение да осигурява достъп за извършване на проверки на място и одити;

· задължение да изпълнява мерките и препоръките, съдържащи се в докладите от проверки на място;

· задължение да докладва за възникнали нередности;

· задължение за възстановяване на суми по нередности, заедно с дължимата лихва и други неправомерно получени средства;

· задължение да информира Бенефициента-Възложител за възникнали проблеми при изпълнението на проекта и за предприетите мерки за тяхното разрешаване;

· задължение да спазва изискванията за съхранение на документацията за проекта, определени в договора за безвъзмездна помощ.

Период на съхранение на документите

Бенефициентът е длъжен да съхранява всички документи по проект, финансиран чрез Оперативна програма „Регионално развитие” 2007 – 2013 г., в съответствие с чл. 90 от Регламент №1083/2006, както следва:

· за период от 3 години след датата на приключване и отчитане на Оперативна програма „Регионално развитие”, т.е. поне до 31 август 2020 г.;

· за период от 3 години след частичното приключване на съответния проект, съгласно чл. 88 от Регламент 1083/2006 г. Счетоводната и финансовата документация по проекта се съхраняват в сроковете, определени в чл.42 от Закона за счетоводството, но не по-малко от 3 години след приключването на ОПРР.

Документите се съхраняват и след изтичането на горните срокове, в случай, че има съдебни, административни или следствени производства, до приключването им или при надлежно обосновано искане на Европейската комисия.

След изтичане на съответно указания срок за съхранение, документите се съхраняват в съответствие с вътрешните правила за документооборот на бенефициента.

Достъп до документите от архива на бенефициента

Достъпът до архива на бенефициента се извършва съгласно неговите вътрешни правила за  документооборот. До архива следва задължително да се осигури достъп на упълномощени за това служители от Главна Дирекция „Програмиране на регионалното развитие” в МРРБ, както и на упълномощени представители на национални и европейски одитиращи и контролиращи органи.

ВАЖНО!
Всеки бенефициент трябва да гарантира, че всички документи, отнасящи се до разходите и одитите на проекта, се намират на разположение на всички контролни и одитиращи органи на национално и на европейско ниво. 

Писма и друга изходяща кореспонденция се изготвят поне в 2 оригинални екземпляра (един за получателя и един за досието на проекта).
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