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ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА

ЗА ПОДДЪРЖАНЕТО НА ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА НА ИБИР-БАН И ЗА ПУБЛИКУВАНЕТО НА ДОКУМЕНТИ В НЕГО
Раздел І Общи положения

Чл. 1. (1) Настоящите правила уреждат реда за поддържането на „Профил на купувача” на Институт по биология и имунология на размножаването "Акад. Кирил Братанов" при Българска академия на науките (ИБИР-БАН) и за публикуването на документи в него. Настоящите правила уреждат и реда, по който се извършва изпращането на документи в Регистъра на обществените поръчки.

 (2) „Профил на купувача” представлява обособена част – самостоятелен раздел - от Интернет сайта на ИБИР-БАН (http://ibir.bas.bg/), за който е осигурена публичност. Достъпът до „Профил на купувача” е свободен и не може да се обвързва с въвеждането на плащания или други технически условия.

(3) Настоящите правила се прилагат от всички длъжностни лица на ИБИР-БАН, които имат задължения по публикуването на документи в „Профил на купувача”.
(4) Редът, по който се извършва изпращането на документи до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки (РОП) се извършва по начините, описани в настоящите Правила.

Чл. 2. (1) Експертът по обществени поръчки на ИБИР-БАН организира, координира и контролира действията, свързани с публикуването на документи в „Профил на купувача” на ИБИР-БАН. Помощник-директорът на ИБИР-БАН отговаря за публикуването на документите в „Профил на купувача на ИБИР-БАН”, съгласно условията на настоящите правила.
(2) Експертът по обществени поръчки на ИБИР-БАН отговаря за спазването на законоустановените срокове по ЗОП за публикуването на документи в „Профил на купувача”. 
Чл. 2а. Директорът на ИБИР-БАН със свои заповеди определя лицата от ИБИР-БАН, отговорни за изпращане/въвеждане на информация/документи в РОП с е-подпис.

Раздел ІІ Публикуване на документи в Регистъра на обществените поръчки (РОП) и в “Профил на купувача” при планиране на обществените поръчки

Чл. 3. (1) В срок до 01 март на текущата година експертът по обществени поръчки на ИБИР-БАН (Експертът ОП) подготвя предварителни обявления на планираните обществени поръчки (ОП) – за всички процедури за възлагане на обществени поръчки или за сключване на рамкови споразумения, които ИБИР възнамерява да открие през следващите 12 месеца на стойности по чл. 23 от ЗОП - съгласно утвърдения План-график на обществените поръчки. Експертът ОП подготвя предварителните обявления при спазване на чл. 23 ЗОП и ги изпраща до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки (РОП). Когато е необходимо, експертът ОП изпраща за публикуване и в „Официалния вестник“ на Европейския съюз документите по чл. 45а ЗОП. Предварителните обявления се публикуват и в „Профил на купувача” при условията на чл. 22б от ЗОП.
(2) Възложителят е длъжен да изпраща предварителни обявления само когато възнамерява да използва съкратените срокове по чл. 64, ал. 2, чл. 81, ал. 2 и чл. 104, ал. 1 от ЗОП.
Раздел ІII Публикуване на документи в РОП и в „Профил на купувача” при обявяване и провеждане на процедурата за възлагане на обществена поръчка

Чл. 4. (1) Пом. директорът на ИБИР-БАН изпраща с придружително писмо, подписано от директора на ИБИР и по електронна поща, решението и обявлението за обществената поръчка до Агенцията по обществени поръчки (АОП) за вписването им в Регистъра на обществени поръчки, и когато е приложимо за изпращане на обявлението до ОВ на ЕС. Когато се използва електронен подпис, упълномощеният служител, притежаващ електронен подпис изпраща решението и обявлението за обществената поръчка до АОП по електронна поща с електронен подпис или въвежда решението и обявлението в Регистъра на обществените поръчки по реда на Правилника за прилагане на ЗОП. Обявленията за обществените поръчки, освен в Регистъра на обществените поръчки (АОП) се публикуват и на Интернет сайта на ИБИР-БАН в рубрика „Профил на купувача”, съгласно реда по раздел VІ от настоящите правила и условията на чл. 22б от ЗОП. 
(2) Разясненията по документацията за участие по смисъла на чл. 29 от ЗОП се подготвят от експерта ОП, съвместно с лицата, изготвили техническото задание. Отговорът по възможност се съгласува с юрисконсулт на ИБИР и се предоставя за подпис на директора на ИБИР или на упълномощено от него лице по чл. 8, ал. 2 от ЗОП. Разясненията се публикуват в „Профил на купувача” от пом. директора на ИБИР и се изпращат от пом. директора на ИБИР до съответните лица по реда и в сроковете, определени в  чл. 29 от ЗОП. 
(3) В случаите, когато е необходимо да се изготви решение за промяна по смисъла на ЗОП, същото се изготвя от експерта ОП, съгласува се по възможност с юрисконсулт на ИБИР и се предоставя за подпис на директора на ИБИР. Решението за промяна се изпраща до АОП за вписване в РОП и се публикува в „Профил на купувача” при условията на чл. 27а от ЗОП, чл. 22б от ЗОП и раздел VІ от настоящите правила.
(4) След приключване работата на комисията, оценяваща офертите по обществената поръчка, директорът на ИБИР в сроковете, по реда и при условията на чл. 73, ал. 1 и 2 от ЗОП издава мотивирано решение, с което обявява класирането на участниците и участника, определен за изпълнител. Решението се изготвя от експерта ОП и се съгласува по възможност с юрисконсулт на ИБИР. Решението се изпраща до участниците в деня, в който в „Профил на купувача” е публикуван протокола от работата на комисията и решението за класиране на участниците. Експертът ОП изпраща на пом. директора на ИБИР протокола и решението за публикуване  в „Профил на купувача”.
 (5) В случай на прекратяване на процедурата, при условията на чл. 39, ал. 1 и ал. 2 от ЗОП, експертът ОП изготвя Решение за прекратяване на процедурата, което след като се подпише от директора на ИБИР се изпраща до участниците – ако е приложимо, до АОП за публикуване в РОП и се публикува в „Профил на купувача”, съгласно чл. 39, ал. 3 от ЗОП, чл. 22б от ЗОП и раздел VІ от настоящите правила.
(6) Пом. директорът на ИБИР организира изпращането на решенията на възложителя за класиране на участниците и определяне на изпълнител и на решенията за прекратяване на процедурите по реда и в сроковете, определени в ЗОП. 
(7) Всички документи, които се изпращат до АОП за публикуване в РОП се изпращат от пом. директора на ИБИР в сроковете, определени в ЗОП.
Раздел IV Публикуване на документи в РОП и в “Профил на купувача” при сключване на договор за обществена поръчка

Чл. 5. (1) Експертът ОП отговаря за изпращането на информация, изготвена по образец съгласно чл. 44 от ЗОП, за всеки сключен договор за обществена поръчка или за сключено рамково споразумение до АОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки, както и за изпращането на информация за всеки изпълнен договор за обществена поръчка. Експертът ОП отговаря за изпращането до АОП и на информация за всеки договор, сключен въз основа на рамково споразумение. Информациите се изпращат в сроковете определени в ЗОП и в Правилника за прилагане на ЗОП.
(2) Експертът ОП отговаря за публикуването в “Профил на купувача” на:
1. договорите за ОП заедно със задължителните приложения към тях; 

2. договорите за подизпълнение и допълнителните споразумения към тях; 

3. рамковите споразумения, заедно със задължителните приложения към тях; 

4. допълнителните споразумения за изменения на договорите за обществени поръчки.

Документите се публикуват в „Профил на купувача” от пом. директора на ИБИР по реда на раздел VІ от настоящите правила и условията на чл. 22б от ЗОП. 

Раздел V Публикуване на документи в РОП и в “Профил на купувача” при възлагане на обществени поръчки чрез публична покана – по реда на глава осма „а” от ЗОП
Чл. 6. (1) В случаите, когато прогнозната стойност на обществената поръчка без ДДС за строителство, доставки или услуги попада в условията на чл. 14, ал. 4 от ЗОП, възлагането на поръчката става чрез публична покана по реда на глава осма „а” от ЗОП. След одобрението на публичната покана от директора на ИБИР, същата се въвежда /импортира/ в Портала за обществени поръчки от директора на ИБИР с електронен подпис или от упълномощен служител на ИБИР, притежаващ електронен подпис и регистриран в АОП. Същия ден поканата задължително се публикува и на Интернет сайта на ИБИР – рубрика „Профил на купувача” от пом. директора на ИБИР, като експертът ОП предоставя необходимата информация и документи на пом. директора. В “Профил на купувача”, заедно с поканата, се публикуват и приложенията към нея.
(2) Пом. директорът оттегля публичната покана поради необходимост от промяна на първоначално обявените условия, по реда и при условията, определени в ЗОП и в Правилника за прилагане на ЗОП. 

(3) При писмено искане, направено до три дни преди изтичане на срока за получаване на оферти, пом. Директорът, най-късно на следващия ден, публикува в “Профил на купувача” писмени разяснения по условията на обществената поръчка. Разясненията се изготвят от експерта ОП, съвместно с ръководителя на функционалното звено, в обхвата на което попада ОП, съгласуват се по възможност с юрисконсулт и се одобряват от директора на ИБИР.
(4) След утвърждаване на Протокола от работата на конкурсната комисия от директора на ИБИР - в един и същи ден, пом. директорът изпраща протокола на участниците и го публикува в “Профил на купувача” при условията на чл. 22б, ал. 3 от ЗОП.
(5) Експертът ОП предоставя на пом. директора за публикуване в “Профил на купувача” при условията на чл. 22б, ал. 3 от ЗОП договора и допълнителните споразумения към него, ако има такива.
Раздел VІ Ред за поддържане на „Профил на купувача” и за публикуване на документи в него

Чл. 7. (1) Пом. директорът на ИБИР отговаря за поддържането на „Профил на купувача” и за публикуването на документи в него.

(2) В „Профил на купувача” се публикуват - под формата на електронни документи,  документите, посочени в чл. 22б, ал. 2 от ЗОП.

(3) Документите и информацията в “Профил на купувача”, които се отнасят до конкретна обществена поръчка, се обособяват в самостоятелен раздел в “Профил на купувача”, представляващ електронна преписка със самостоятелен идентификационен номер и дата на създаването. Самостоятелният раздел се поддържа в “Профил на купувача” до 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 в рамковото споразумение.
 (4) Извън случаите по ал. 3 документите и информацията по чл. 22б, ал. 2 от ЗОП се поддържат в сроковете по чл. 22б, ал. 6 от ЗОП.

 (5) Към уникалния номер на всяка обществена поръчка в Регистъра на обществените поръчки се показва хипервръзка към самостоятелния раздел в “Профил на купувача”, в който се съдържат документите и информацията за конкретната поръчка. 

(6) Експертът по обществени поръчки на ИБИР отговаря за подготвянето на документите, които трябва да се публикуват в “Профил на купувача” в електронен вариант, включително за тяхното сканиране и заличаване на информацията, за която участниците са приложили декларация за конфиденциалност по чл. 33, ал. 4 от ЗОП, както и информацията, която е защитена със закон. При извършването на тези действия се спазват приложимите разпоредби на ЗОП. На мястото на заличената информация се посочва правното основание за заличаването. Заличаването на информацията при необходимост се съгласува с юрисконсулт на ИБИР.
(7) Експертът по обществени поръчки на ИБИР изпраща по електронна поща и/или предоставя на електронен носител (флаш памет) на пом. директора на ИБИР електронните документи, които трябва да бъдат публикувани в “Профил на купувача”. Експертът ОП извършва тези действия преди изтичането на съответните срокове за публикуване на документите, посочени в ЗОП, така, че пом. директорът на ИБИР да разполага с минимум 2 часа в рамките на работното време, за да публикува документите. Експертът ОП указва на пом. директора към коя Преписка се отнасят съответните документи, както и точното място,  на което трябва да бъдат публикувани документите на Интернет сайта към съответната Преписка. Експертът ОП указва срок на пом. директора, в който срок документът или информацията следва да бъдат публикувани в “Профил на купувача”, така, че да бъде спазен нормативно установеният срок, съгласно ЗОП.
(8) Пом. директорът на ИБИР публикува документите или информацията в “Профил на купувача” в указания от експерта ОП срок. За всеки публикуван документ или информация в “Профил на купувача”, пом. директорът удостоверява в “Профил на купувача” дата и час на публикуване. Фирмата или лицето, поддържащи Интернет сайта на ИБИР осигуряват защита на публикуваната информация от неправомерен или случаен достъп, използване, промяна или унищожаване, включително осигуряват невъзможност от промяна на датата и часа, в които е посочено, че е публикуван съответният документ или информация. След публикуване на документите или информацията в “Профил на купувача”, пом. директорът изпраща съобщение по е-поща до експерта ОП или уведомява по телефон експерта ОП за направената публикация.

(9) След получаване на съобщението по ал. 8 за направената публикация, експертът ОП - най-късно на следващия работен ден, проверява начина, по който документите или информацията са публикувани в “Профил на купувача” и при откриване на нередност уведомява незабавно пом. директора за необходимостта от извършване на корекции. 
(10) Информацията за датата, основанието и размера на всяко извършено плащане по договорите за обществени поръчки и по договорите за подизпълнение, включително за авансовите плащания се изготвя от счетоводството на ИБИР - най-малко веднъж месечно – след поискване от експерта ОП. Информацията се изпраща по е-поща до експерта ОП. След получаването и проверката на информацията, експертът ОП я подготвя за публикуване и я изпраща до пом. директора за публикуването й в “Профил на купувача”, като експертът ОП следи за спазването на сроковете по ЗОП.
(11) Информацията за датите на освобождаване или задържане на гаранциите за участие в процедура или за изпълнение на договор се публикуват в “Профил на купувача” след съгласуване със счетоводството на ИБИР. Експертът ОП подготвя информацията, съгласува я със счетоводството на ИБИР и я изпраща на пом. директора за публикуване в “Профил на купувача”, при спазване на сроковете по чл. 22б, ал. 4 от ЗОП.
(12) Всички документи, които се публикуват в “Профил на купувача” се публикуват в сроковете по чл. 22б, ал. 4 от ЗОП.
(13) При отсъствие на пом. директора на ИБИР поради законоустановен отпуск и други подобни случаи, задълженията му по тези правила се изпълняват от лицето, посочено  като заместващ в заповедта за отпуск, който отговаря за публикуването на документи в “Профил на купувача”.

Раздел VІI Публикуване на документи в “Профил на купувача” при възлагане на обществени поръчки без провеждане на процедура и без публична покана - при поръчки по чл. 3, ал. 1 от ЗОП на стойност без ДДС съгласно чл. 14, ал. 5 от ЗОП

Чл. 8. В случаите, при които прогнозната стойност на поръчката по чл. 3, ал. 1 от ЗОП е под праговете на чл. 14, ал. 5 от ЗОП, Възложителят (ИБИР) не е длъжен да прилага процедурите по ЗОП и условията и реда на глава осма „а” от ЗОП. В случай, че публикува документи за такива поръчки в “Профил на купувача”, Възложителят ги публикува при условията на чл. 22б от ЗОП и раздел VI.
Раздел VIII Публикуване на документи в РОП и в “Профил на купувача” при възлагане на обществени поръчки чрез Състезателен диалог, процедура въз основа на Рамково споразумение и Динамични системи за доставки и при провеждане на конкурс за проект

Чл. 9. Възлагането на обществени поръчки чрез Състезателен диалог се осъществява по реда на Глава шеста "а" от ЗОП. Документите, които следва да се публикуват в РОП се изпращат до АОП от пом. директора на ИБИР, след одобрение и подпис на директора. Документите се изготвят от експерта ОП.
Чл. 10. Възлагането на обществени поръчки въз основа на Рамково споразумение се осъществява по реда на Глава седма "а" от ЗОП. Документите, които следва да се публикуват в РОП се изпращат до АОП от пом. директора на ИБИР, след одобрение и подпис на директора. Документите се изготвят от експерта ОП.

Чл. 11. Възлагането на обществени поръчки въз основа на Динамични системи за доставки се осъществява по реда на Глава седма "б" от ЗОП. Експертът ОП отговаря за изготвянето, а пом. директорът за изпращането на необходимите документи до АОП - обявлението за откриване на процедурата, опростените обявления за обществени поръчки в рамките на динамичните системи за доставки, информацията за сключени договори въз основа на динамична система за доставки. 
Чл. 12. Провеждането на конкурс за проект се осъществява по реда на Глава осма от ЗОП. Експертът ОП отговаря за изготвянето, а пом. директорът за изпращането на необходимите документи до АОП – решението за провеждане на конкурса за проект, обявлението за провеждане на конкурса, резултати от конкурса за проект / информация за проведения конкурс за проект. 
Чл. 13. (1) Всички документи по този раздел, които се изпращат до АОП за публикуване в РОП се изпращат от пом. директора на ИБИР в сроковете, определени в ЗОП.

(2) Всички документи по този раздел, за които се изисква съгласно ЗОП да бъдат публикувани в “Профил на купувача” се публикуват от пом. директора на ИБИР по реда на Раздел VI от тези Правила и при спазване на чл. 22б от ЗОП. Документите се изготвят от експерта ОП и се изпращат на пом. директора.   
Раздел IX Публикуване на документи в РОП при обжалвания по процедури за възлагане на ОП
Чл. 14. В случаите, определени в ЗОП, информация за хода на процедурата при производство по обжалване – формуляр на АОП - се изготвя от експерта ОП, съгласува се с юрисконсулт и се изпраща до АОП от пом. директора на ИБИР. При използване на е-подпис, информацията се изпраща от регистрирания потребител в АОП, притежаващ е-подпис. Информацията се изпраща по реда и условията, определени в ЗОП и в Правилника за прилагане на ЗОП.
Раздел Х  Публикуване на документи в РОП и в “Профил на купувача” при изпълнението на договор за обществена поръчка.
Чл. 15. (1) Експертът ОП изготвя, а пом. директорът изпраща информация за изпълнените договори по обществени поръчки, както и за предсрочно прекратените договори, до Агенцията по обществените поръчки в сроковете, определени в Правилника за прилагане на ЗОП. 
(2) Информацията и документите, свързани с изпълнението на договорите, които съгласно ЗОП следва да бъдат публикувани в “Профил на купувача” се публикуват по реда на Раздел VI. Експертът ОП отговаря за изпращането на документите на пом. директора. Информацията за датата, основанието и размера на всяко извършено плащане по договорите за обществени поръчки, включително авансовите плащания, се изготвя от счетоводството на ИБИР и се изпраща по е-поща до експерта ОП по реда на Раздел  VI. 

(3) В срок 10 дни след извършване на окончателното плащане по съответния договор за ОП, счетоводството на ИБИР информира експерта ОП за датата, на която е извършено то и предоставя на експерта ОП необходимата финансова информация с оглед изготвянето на Информация за изпълнен договор – по образец на АОП. Информацията за изпълнен договор се изпраща за публикуване в РОП от пом. директора, по реда и в сроковете, определени в ЗОП.     
Раздел ХI Ред за уведомяване на Агенцията по обществени поръчки за обществени поръчки  на стойност по чл. 14, ал. 4 и 5 от ЗОП – във връзка с чл. 44, ал. 10 от ЗОП

Чл. 16. Счетоводството на ИБИР в срок до 10 март на съответната година изготвя справка за всички разходвани средства през предходната година във връзка с обществени поръчки по чл. 3, ал. 1 от ЗОП на стойности по чл. 14, ал. 4 и 5 от ЗОП и по чл. 3, ал. 2 от ЗОП, когато са на стойност под прага на чл. 14, ал. 2  от ЗОП. Изготвената справка се предоставя на експерта ОП, който в срок до 31 март попълва и изпраща информацията до Агенцията по обществени поръчки по утвърден от нея образец.

Раздел ХII Публикуване на документи в РОП и в “Профил на купувача” при възлагане на обществени поръчки с обект по чл. 3, ал. 2 от ЗОП – доставка на военно и/или специално оборудване, строителство и услуги, пряко свързани с това оборудване,  строителство и услуги за специфични военни цели или специално строителство и специални услуги

Чл. 17. (1) Необходимите документи до Агенцията по обществени поръчки – Решение, Обявление и други – за поръчки с обект по чл. 3, ал. 2 от ЗОП се изпращат до АОП от служител на ИБИР, имащ допуск за работа с класифицирана информация (КИ) от съответното ниво.

(2) Обществените поръчки по този раздел ХII се възлагат по реда на ЗОП, приложим за конкретния вид процедура, като в случай, че поръчката съдържа или изисква класифицирана информация достъп до документите за поръчката имат само лицата от ИБИР, които имат разрешение за съответното ниво на достъп до класифицирана информация съгласно изискванията на Закона за защита на класифицираната информация /ЗЗКИ/. Служителят на ИБИР, имащ допуск за работа с КИ отговаря за изготвянето и за изпращането на необходимите документи до АОП - обявление за предварителна информация, обявление за поръчка, обявление за възложена поръчка, обявление за поръчка с подизпълнител, решение за откриване на процедурата, решение за промяна (ако е приложимо), информация за сключен договор и информация за изпълнен договор.

(3) Когато информация за сключен договор и информация за изпълнен договор по реда на ЗОП не съдържат КИ, те се изготвят от експерта ОП и се изпращат до АОП по реда на ЗОП. При изготвянето на информация за изпълнен договор, експертът ОП изисква информация от счетоводството на ИБИР и при необходимост от лицето, имащо допуск за работа с класифицирана информация от съответното ниво.
ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§ 1. Настоящите правила се приемат на основание чл. 22г от ЗОП.
§ 2. За неуредени в настоящите правила въпроси се прилагат съответните разпоредби на ЗОП, Правилникът за прилагане на ЗОП и другите приложими нормативни актове. 

§ 3. При промяна на нормативната уредба, неоказваща влияние върху настоящите правила, настоящите правила се прилагат спрямо променената нормативната уредба.

§ 4. Контролът по изпълнението на настоящите Вътрешни правила се осъществява от директора на ИБИР-БАН.
§ 5. Настоящите правила влизат в сила от деня на утвърждаването им от директора на ИБИР-БАН.
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