	Министерство на транспорта

Управляващ орган КФ Регламент 1164/94
	Процедура 
	F.1.04

	
	РАЗЯСНЕНИЯ ПО ДОКУМЕНТАЦИЯТА ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРА ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА

	
	Версия : 5
	Дата: Октомври 2008
	Страница : 1 / 5



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 ЗА ДАВАНЕ НА РАЗЯСНЕНИЯ ПО ДОКУМЕНТАЦИЯТА ЗА УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРАТА ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ДОСТАВКИ, СТРОИТЕЛСТВО ИЛИ УСЛУГИ 
Цел:

Целта на този документ е да опише процедурата за даване на разяснения по документацията за участие в процедурата за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство или услуги. 

Всяко лице, което е закупило документация за участие, има право да поиска писмено от възложителя разяснения по документацията.
Основание:

Процедурата за даване на разяснения по документацията за участие в процедурата за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство и/или услуги е описана в чл. 29 от Закона за обществените поръчки (ЗОП), чл. 10 от Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки (НВМОП) и Наръчника по обществени поръчки на Агенция по обществени поръчки. 

Бележки: 


Всяко надлежно постъпило искане за разяснения по документацията за участие в процедурата за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство и/или услуги задължава възложителя да даде писмено разяснение в тридневен срок от постъпване на искането.

Дадените от възложителя разяснения по документацията се прилагат към документацията и стават неразделна част от нея.

Разясненията не трябва да водят до промяна на първоначално определените условия в документацията за участие. 

Разясненията се прилагат към документацията, стават неразделна част от нея и се предоставят на всички лица, които закупуват документация след даването на разяснението, като не се отбелязва лицето, направило запитването.
	N
	Действие
	Отговорно лице/ експерт
	Време/краен срок
	Препратка

	1.
	1.1 Всяко лице, което е закупило документация за участие, има право да поиска писмено от възложителя разяснения по документацията, включително по съдържанието и изискванията в нея. 

БЕЛЕЖКА:
Разяснения по документацията могат да се искат до 10 дни преди изтичането на срока за получаване на офертите, когато процедурата е по ЗОП и до 7 дни преди изтичането на срока за получаване на офертите, когато процедурата е по НВМОП .
	Лице, закупило документация за участие
	До 10/7 дни преди крайния срок за получаване на офертите 
	

	2.
	2.1 Подготовка на писмото с разясненията до лицето, поискало разяснение и до всички останали лица, закупили документация за участие в процедурата по възлагане на обществената поръчка. 
2.2 Съгласуване на писмото с разясненията от председателя и членовете на комисията за изготвяне на документацията

2.3 Предаване на писмото за проверка от експерта от  отдел “ Търгове и договори по КФ 1164/94”.
БЕЛЕЖКИ: 

Всяко надлежно постъпило искане за разяснения задължава възложителя да даде писмено разяснение в срок от 3 календарни дни. Той започва да тече от деня следващ този с постъпване на искането за разяснение. Когато третият ден е почивен ден, то крайния срок изтича в първия следващ работен ден. В разяснението не се посочва името на лицето, което е поискало разяснението. 

Дадените от възложителя разяснения по документацията се изпращат както на лицата, които са ги поискали, така и на всички други лица, закупили документация за участие и посочили адрес за кореспонденция. 
	Председателят на комисията за изготвяне на документация за участие в обществена поръчка

	В рамките на 3те календарни дни за отговор
	

	3.
	3.1 Преглед на писмото с разясненията и подготовка на Контролен лист – „Отговори на въпроси на кандидати в тръжна процедура/Изменение на документация за участие”  - Приложение F.1.11
3.2 Предаване на писмото и на Контролен лист „Отговори на въпроси на кандидати в тръжна процедура/Изменение на документация за участие”  - Приложение F.1.11 за проверка от началника на  отдел “ Търгове и договори по КФ 1164/94”.


	Експертът от отдел “Търгове и договори по КФ 1164/94”
	В рамките на 3те календарни дни за отговор
	

	4.
	4.1 Преглед на писмото с разясненията и писане на коментари, ако е необходимо.

4.2 Обсъждане с експерта от отдел “ Търгове и договори по КФ 1164/94” на потенциалните проблеми и/или предложения относно формата и съдържанието на писмото. 

4.3 Подписване на Контролен лист „Отговори на въпроси на кандидати в тръжна процедура/Изменение на документация за участие”  - Приложение F.1.11
4.4 Предаване на писмото и контролния лист на експерта от отдел “Предварителен контрол”. 

БЕЛЕЖКА:
Когато има забележки и/или   предложения за промяна в текста на писмото с разясненията, писмото се връща за извършване на корекции на председателя на комисията за изготвяне на документацията и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Началник на  отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94”
	В рамките на 3те календарни дни за отговор
	

	5.
	5.1 Преглед на писмото с разясненията и писане на коментари, ако е необходимо.

5.2 Подписване на Контролен лист „Отговори на въпроси на кандидати в тръжна процедура/Изменение на документация за участие”  - Приложение F.1.11
5.3 Предаване на писмото и контролния лист на началника на отдел “Предварителен контрол”. 

БЕЛЕЖКА:
Когато има забележки и/или   предложения за промяна в текста на писмото с разясненията, писмото се връща за извършване на корекции на председателя на комисията за изготвяне на документацията и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Експерт от отдел „Предварителен контрол”
	В рамките на 3те календарни дни за отговор
	

	6.
	6.1 Преглед на писмото с разясненията и писане на коментари, ако е необходимо.

6.2 Подписване на Контролен лист „Отговори на въпроси на кандидати в тръжна процедура/Изменение на документация за участие”  - Приложение F.1.11
6.3 Предаване на писмото и контролния лист на Директора на УО по КФ 1164/94/ИСПА.

БЕЛЕЖКА:
Когато има забележки и/или   предложения за промяна в текста на писмото с разясненията, писмото се връща за извършване на корекции на председателя на комисията за изготвяне на документацията и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Началник отдел „Предварителен контрол”

	В рамките на 3те календарни дни за отговор
	

	7.
	7.1 Преглед на писмото с разясненията.

7.2 Подписване на Контролен лист „Отговори на въпроси на кандидати в тръжна процедура/Изменение на документация за участие”  - Приложение F.1.11
7.3 Предаване на писмото на Ръководителя на УО по КФ 1164/94/ИСПА.

БЕЛЕЖКА:
Когато има забележки и/или   предложения за промяна в текста на писмото с разясненията, писмото се връща за извършване на корекции на председателя на комисията за изготвяне на документацията и процедурата по съгласуване се повтаря отначало.
	Директор на УО по КФ 1164/94/ИСПА
	В рамките на 3те календарни дни за отговор
	

	8.
	8.1 Подписване на Контролен лист „Отговори на въпроси на кандидати в тръжна процедура/Изменение на документация за участие”  - Приложение F.1.11
8.2 Подписване на писмото с разясненията.
В случай на отсъствие на Ръководителя на УО, Председателят на комисията за подготовка на документацията подписва писмото с разясненията на базата на подписан контролен лист за одобрение от Заместник-ръководителя на УО 
8.3 Предаване на писмото за извеждане и изпращане на председателя на комисията за изготвяне на документацията.
БЕЛЕЖКА:
Когато има забележки и/или   предложения за промяна в текста на писмото с разясненията, писмото се връща за извършване на корекции на председателя на комисията за изготвяне на документацията и процедурата по съгласуване се повтаря от начало.
	Ръководителна УО по КФ 1164/94/ИСПА
	В рамките на 3те календарни дни за отговор
	

	9.
	9.1 Проверка дали всички подписи са положени.

9.2 Изпращане на писмото с разясненията на лицата, които са ги поискали и на всички други лица, закупили документация за участие и посочили адрес за кореспонденция.
9.3 Записване на изпращането на писмото в деловодната система на МТ, чрез изходящ номер. 

9.4 Архивиране на един екземпляр/едно копие от подписаното писмо и придружаващата го документация. 

9.5 Копиране на писмото  с разясненията по документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка за доставки, строителство и/или услуги и прилагането му към документацията, предназначена за закупуване от други кандидати/участници.
9.6 Предаване на един екземпляр/едно копие от подписаното писмо на председателя на комисията за изготвяне на документацията.
БЕЛЕЖКА:
Разясненията се прилагат към документацията, стават неразделна част от нея и се предоставят на всички лица, които закупуват документация след даването на разяснението.
	Служител от деловодството на МТ
	Не по-късно от 3 календарни дни от датата следваща датата на получаване на писмото за разяснение 
	

	10.
	10.1 Архивиране на един екземпляр/едно копие от подписаното писмо и придружаващата го документация. 
10.2 Копиране на един екземпляр от цялата преписка, свързана с писмото  с разясненията по документацията за участие в процедура за възлагане на обществена поръчка за доставки, строителство и/или услуги, включително и на придружителните писма и на съответния Контролен лист и предаването им на експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта.
	Председател на комисията за изготвяне на документацията
	10 дневен срок
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