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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:

Комисия за провеждане на процедура за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство или услуги 

Цел:
Целта на този документ е да опише процедурата на назначаване на Комисия за провеждане на процедура за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство или услуги. 
Основание:

Процедурата по определяне на членове на Комисия за провеждане на процедура за обществена поръчка е описана във “Вътрешни правила за реда и организацията за възлагане на обществени поръчки в Министерството на транспорта”.
Процедурата по определяне на членове на Комисия за провеждане на процедура за обществена поръчка е описана в Закона за обществените поръчки, Наредбата за възлагане на малки обществени поръчки и “Вътрешни правила за реда и организацията за възлагане на обществени поръчки в Министерството на транспорта”.
Жури за конкурс за проект по ЗОП/НВМОП: 

Процедурата на назначаване на Жури за конкурс за проект по ЗОП/НВМОП е същата както процедурата за назначаване на Комисия за провеждане на процедура за обществена поръчка за възлагане на доставки, строителство и/или услуги.
	N
	Действие
	Отговорен експерт
	Време/краен срок
	Препратка

	1.
	1.1 Искане от бенефициенти, дирекции в МТ и специализирана администрация за номиниране на членове на комисията за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка;
1.2 Подготвяне на проект на заповед за назначаване на комисия за избор на изпълнител;
1.3 Представяне на проекта на заповед на Директора на УО по КФ 1164/94;
	Експерт от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	7 работни дни преди крайния срок за подаване на оферти
	

	2.
	2.1 Изготвяне на проекта на заповед за назначаване на комисия;

2.2 Дава изготвения проект на заповед на експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта;
	Директор на УО по КФ 1164/94
	В деня на отваряне на офертите
	

	3.
	3.1 Проверка на проекта на заповед, подготвяне, попълване и подписване на Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12;
3.2 Дава проекта на заповед и  Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 на началника на отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94”;
	Eксперт от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	В деня на отваряне на офертите
	

	4.
	4.1 Проверка на проекта на заповед,  попълване и подписване на Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12;
4.2 Дава проекта на заповед и  Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 на експерта от отдел “Предварителен контрол”;
	Началник отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94”
	В деня на отваряне на офертите
	

	5.
	5.1 Проверка на проекта на заповед, попълване и подписване на Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12;
5.2 Подготвя и съгласува становище на предварителния контрол до РО за приемливостта на проектосъстава на комисията;
5.3 Дава проекта на заповед, становището до РО и Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 на началника на отдел “Предварителен контрол”;
	Eксперт от отдел “Предварителен контрол”
	В деня на отваряне на офертите
	

	6.
	6.1 Проверка на проекта на заповед, попълване и подписване на Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12;
6.2 Преглежда, подписва и изпраща на РО становището на предварителния контрол за приемливостта на проектосъстава на комисията;
6.3 Дава проекта на заповед и  Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 на директора на УО по КФ 1164/94/ИСПА;
	Началник отдел „Предварителен контрол”
	В деня на отваряне на офертите
	

	7.
	7.1 Проверка и съгласуване на проекта на заповед, попълване и подписване на Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12;
7.2 Дава проекта на заповед и Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 на Ръководителя на УО по КФ 1164/94/ИСПА;
	Директор на УО по КФ 1164/94/ИСПА
	В деня на отваряне на офертите
	

	8.
	8.1 Одобряване на проекта на заповед, подписване на Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 и подписване на заповедта;
8.2 Дава заповедта и Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 на експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта;
	Ръководител на УО по КФ 1164/94/ИСПА
	В деня на отваряне на офертите
	

	9.
	9.1 Проверка дали всички подписи в Контролен лист „Комисия за провеждане на процедура за избор на изпълнител на обществената поръчка” - Приложение F.1.12 са положени и дали е одобрен контролният лист от Ръководителя на УО по КФ 1164/94;

9.2 Дава заповедта на служител от деловодството на МТ;
	експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	В деня на отваряне на офертите
	

	10.
	10.1 Проверка дали всички подписи в заповедта са положени;

10.2 Записване на заповедта за комисия в деловодната система на МТ чрез номер и дата;

10.3 Архивиране на един екземпляр от заповедта;

10.4  Копиране на заповедта и осигуряване по един екземпляр от нея на всички членове на комисията;

10.5 Предаване на един екземпляр от изведената заповед на експерта от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94”;
	Служител от деловодството
	В деня на отваряне на офертите, но не по-късно от часа, определен за отварянето им
	

	11.
	11.1 Съхраняване на екземпляр от заповедта.
	Eксперт от отдел „Търгове и договори по КФ 1164/94” – координатор на проекта
	от деня на получаване
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