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ЕВРОПЕЙСКИ СОЦИАЛЕН ФОНД 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА „РАЗВИТИЕ НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ” 2007-2013


Настоящото допълнение към Ръководствата за изпълнение на договори по схеми за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ по приоритетна ос 5 на Оперативна програма «Развитие на човешките ресурси» (ОПРЧР) има за цел да промени или допълни регламентираните общи изисквания към Бенефициентите във връзка с промени в Наръчника за управление и изпълнение на ОПРЧР, касаещи:
1. Изменения на договор със сключване на допълнително споразумение /Анекс/

· документите, които се представят от бенефициента при всяко искане за изменение на договора следва да се представят на хартия и на електронен носител. Когато промяната касае страници от договора за БФП или страници от Приложение II, същите се представят с нанесени в тях промени (в режим track changes- проследяване на промените) на хартия и на ел. носител. Когато промените касаят Приложение II , на хартиен носител се прилага само частта, касаеща промяната (в режим  «track changes»). На електронен носител се представя цялото Приложение II, в режим «track changes».

· с искането за изменение на договора на хартия се представя и заверено копие на страниците от договора, които ще бъдат променени. Когато промените касаят Приложение II , на хартиен носител се прилага само частта, касаеща промяната.  

· при произнасянето си за одобрение Договарящия оран изготвя 3 екземпляра на Допълнително споразумение, които се подписват от Ръководителя на Договарящия орган (или оправомощено от него лице).  Трите екземпляра на Допълнителното споразумение се предават на Бенефициента за подпис с приемо-предавателен протокол от отговорен експерт от отдел «МО». До 3 дни от получаването, бенефициентът подписва трите оригинала на допълнително споразумение, отбелязвайки дата на подписа и връща две от тях на отговорния експерт от отдел «МО».
2. Изисквания към лицата от екипите по управление и изпълнение на проекти по ОПРЧР и попадащи в обхвата на ПМС 330 от 05.12.2011 г. за допълнение на ПМС 62 от 2007 г.

Договорите на членовете на екипите за управление и изпълнение на проекти следва да бъдат изготвени на базата на Заповед за сформиране на екипа на проекта, като заповедта следва да е поименна и подписана от бенефициента. При определяне състава на екипа, следва да се спазват изискванията на раздел III на ПМС 330 от 05.12.2011 г. за допълнение на ПМС 62 от 2007 г. за приемане на национални правила за допустимост на разходите по оперативните програми, съфинансирани от Структурните фондове и Кохезионния фонд на Европейския съюз, за финансовата рамка 2007-2013 г. Съгласно чл. 5 ал.1 от ПМС 330/05.12.2011 г. при определяне състава на екипа се описват точно:

· Задълженията на членовете, които трябва недвусмислено да произтичат от дейностите по проектното предложение;

· Изискванията, на които трябва да отговарят членовете с оглед на функциите и задълженията, определени за съответната позиция в екипа.

	Възнагражденията на лицата за управление и изпълнение на проекти по ОПРЧР се определя на база часова ставка за съответния служител или брой служители и се възстановяват въз основа на действително отработеното и отчетено време. 


Отчетни документи, свързани с екипа за организация и управление на проекта (ЕОУП):
2.1 За лицата, попадащи в обхвата на чл. 2, т. 4-8  от ПМС 330 от 05.12.2011г.

· Възлагането с допълнително споразумение към трудов договор или със заповед за задължения, дейности за изпълнение или дейност по управление на проекта на служители и държавни служители от администрацията на ведомствата, посочени в чл.2, т. 4-8  от ПМС 330 от 05.12.2011г. е приложимо за случаите, когато задълженията (дейностите) по проектите ще се извършват в работно време (съгл. чл. 8, ал 1 от ПМС 330/05.12.2011г.). В съответствие с т. 3 и т. 4 от Методологията за определяне на възнагражденията по ОПРЧР от 18.10.2012 г., сключването на договор за изработка (услуга), договор за поръчка и др. договори, сключени по реда на ЗЗД или ТЗ следва да бъде насочено с цел предоставяне или получаване на външни услуги. Сключването на такъв договор със служители на организация – бенефициент по проекта, е допустимо само по изключение, след изричното съгласие на ДО след аргументирано искане от бенефициента. Изборът на изпълнителите (вкл. членовете на екипа) става по реда на ЗОП. Служителите на бенефициента не би следвало да участват в процедури по реда на ЗОП (вкл. възлагане чрез публична покана), с оглед недопускане на случаи на конфликт на интереси. Необходимо е възложителите да имат предвид разпоредбата на чл. 1, ал. 2 от КТ, като в случаите, когато на практика се предоставя работна сила, а не резултат, задължително се сключват не граждански, а трудови договори.

· Съгласно чл. 8, ал 1 от ПМС 330/05.12.2011 г., на служителите по чл. 2, т. 4-8, (на служебно и трудово правоотношение), част от средствата, включени в основното им възнаграждение могат да бъдат възстановени за сметка на бюджета на проекта в частта съответстваща на отчетеното работно време по съответния проект. Условията и начинът за разпределяне на възстановените средства между служителите се определят с вътрешни правила от ръководителя на администрацията, в чиято структура е бенефициентът. Възстановените от бюджета на проекта средства следва да бъдат разпределени на съответните служители в съответствие с чл. 24 и чл.25 от Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация. Отчитането на възнагражденията на лицата, които попадат под обхвата на чл. 8, ал. 1 от ПМС 330/2011 год. се осъществява чрез представянето на следните документи: 

· издаден акт за назначаване на държавния служител по реда на Закона за държавния служител или сключен трудов договор, допълнително споразумение към трудовия договор и/или заповед за възлагане на задължения по изпълнението на съответния проект, регламентираща конкретните ангажименти и отчетността за извършената работа; 

· длъжностна характеристика, придружаваща заповедите/трудовите договори, издадени на основание Закона за държавния служител или КТ;

· вътрешни правила за изплащане на възнаграждения на служителите, участващи в изпълнението на проекти, финансирани по ОПРЧР от съответната администрация; 

· подробен отчетен доклад от служителя за извършената работа, приет от съответния ръководител/отговорен служител, съгласно утвърдената Методология за регламентиране на възнагражденията по ОПРЧР;

· извлечения от ведомости за изплатени суми с подпис на лицето при плащане в брой, или приложени платежни нареждания при плащане по банков път и други финансови отчетни документи, съгласно Методологията за определяне на възнагражденията по ОПРЧР;
2.2 Хипотезата на чл. 8, ал. 2 от ПМС 330/2011 год. позволява на служителите от общинската администрация, работещи на трудово правоотношение и изпълняващи функции по проекта извън установеното им работно време, да сключат втори трудов договор за изпълнение, съгласно разпоредбите на Кодекса на труда. Отчетните документи са следните:  

· основен трудов договор;

· втори трудов договор;

· длъжностна характеристика;

· вътрешни правила за изплащане на възнаграждения на служителите, участващи в изпълнението на проекти, финансирани по ОПРЧР от съответната администрация; 

· подробен отчетен доклад от служителя за извършената работа, приет от съответния ръководител/отговорен служител, съгасно утвърдената Методология за регламентиране на възнагражденията по ОПРЧР;

· извлечение от ведомости за изплатени суми с подпис на лицето при плащане в брой или приложени индивидуални платежни нареждания за индивидуални плащания  при превод по банкова сметка (в случаите на масови плащания, платежните нареждания следва да бъдат придружени с подробен  списък); платежни нареждания за внесени данъци и осигуровки (за бюджетните организации - справки за поетите осиг. вноски), банкови бордера; разходни касови ордери и др.;

2.3 В екипа по проекта могат да бъдат наети външни за администрацията експерти,  които не попадат в обхвата на ПМС 330/05.12.2011. С тези лица се сключва договор по реда на ЗЗД/ТЗ  след провеждане на процедура по ЗОП. Отчитането на възнагражденията им се осъществява чрез представянето на следните документи: 

· сключен договор по реда на ЗЗД/ТЗ;

· техническо задание, придружаващо сключения договор по ЗЗД;

· подробен отчетен доклад от експерта за извършената работа, приет от съответния ръководител/отговорен служител, съгласно утвърдената Методология за регламентиране на възнагражденията по ОП  РЧР;

· сметки за изплатени суми или първичен документ по смисъла на Закона за счетоводството, съдържащ реквизитите на чл. 7 от Закона за счетоводството съгласно чл. 9, ал. 2 ЗДДФЛ, или документ по реда на специален закон, с подпис на лицето при плащане в брой или приложени платежни нареждания за индивидуални плащания при превод по банкова сметка; платежни нареждания за внесени данъци и осигуровки (за бюджетните организации - справки за поетите осиг. вноски), банкови бордера; разходни касови ордери;

· други, когато е приложимо

2.4 Съгласно чл. 6, ал. 2, т. 4 от ПМС 330/05.12.2011 г., може да бъде сключен трудов договор с лице, което се назначава единствено и само за целите на управление на конкретен проект. Размерът на възнаграждението следва да бъде съобразен с Наредбата за определяне на възнагражденията на служителите в държавната администрация и Методологията за регламентиране на възнагражденията по ОПРЧР. Отчитането на възнагражденията им се осъществява чрез представянето на следните документи:

· трудов договор;

· длъжностна характеристика;

· уведомление и справка от ТД на НАП по чл.62 за регистрация на договора;

· отчетна форма за явяването/неявяване на работа на наетите лица;

· справка за извършени разходи за възнаграждения и осигуровки  по трудови договори;

· разходни касови ордери (ако е приложимо); 

· платежни нареждания за индивидуални плащания /при превод на възнаграждения по банкова сметка/;

· списък на лицата, включени в масово плащане (ако  е приложимо);

· платежни нареждания за платени осигуровки (от страна на работодател и работник) и ДОД;

· отчетни доклади от служителя за извършената работа и отработените часове, приети от възложителя по договора или изрично упълномощено от него лице;

· банкови извлечения (ако е приложимо);

3. Избор на изпълнител

Процедури по ЗОП се провеждат за обществените поръчки, които имат следните стойности без ДДС:

· за доставки, услуги и конкурс за проект – по-високи от 66 000 лв.

· за строителство – по-високи от 264 000 лв.

Съгласно ЗОП, тези обществени поръчки се възлагат чрез провеждането на: открита процедура, ограничена процедура, състезателен диалог и процедури на договаряне.

Бенефициентите могат да не провеждат изброените процедури, но са длъжни да проведат обществена поръчка чрез публична покана, когато стойността на поръчките без ДДС е:

· за доставки или услуги – от 20 000 лв.  до 66 000 лв.

· за строителство – от 60 000 лв. до 264 000 лв. Условията и реда за възлагане са регламентирани в Глава 8 ”а” от ЗОП. 

Контрол от страна на Договарящия орган по възлагане и изпълнение на процедури по ЗОП.
3.1.В обхвата на предварителния контрол са:
· Предварителен контрол на графика за провеждане на тръжните процедури;

Не по-късно от едномесечен срок след сключване на договори за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ бенефициентите (възложители на обществени поръчки) представят на Договарящия орган за одобрение график на планираните обществени поръчки, свързани с изпълнението на проекта. В случаите, когато проектите са многогодишни, до 31 януари на всяка календарна година бенефициентът представя актуализиран график за предстоящите обществени поръчки през годината. 

За всяка промяна в план-графика на планираните обществени поръчки, бенефициентът е длъжен да информира ДО до 5 работни дни от настъпване на промяната и същата е предмет на предварително одобрение от ДО.
· Предварителен контрол на процедурите, попадащи в обхвата на чл. 20а от ЗОП

Бенефициентът представя на ДО проект на:

· решение за откриване на процедура;

· обявление или покана за участие;

· документация, описателен документ или конкурсна програма.

ДО извършва проверка на документацията за съответствие с одобрените по проекта дейности с обявлението и решението и в 10-дневен срок изпраща писмо до бенефициента, с което се изразява становище по представената документация. В случай на връщане за корекция, в писмото се посочват мотиви за коригиране на документацията и срок, в който трябва да се представи коригираната документация.
· Предварителен контрол на документацията по процедурите извън обхвата на чл. 20а ЗОП. 
Настоящият контрол не обхваща процедурите по чл. 14, ал. 4 и 5 ЗОП. 

Бенефициентът представя на ДО проект на:

· решение за откриване на процедура;

· обявление или покана за участие;

· документация, описателен документ или конкурсна програма.

Предварителният контрол обхваща проверка на документацията за съответствие с одобрените по проекта дейности и за съответствие със ЗОП. В 10-дневен срок от получаване на проекта на документация експерт от ДО преглежда представената документация и изготвя писмо до бенефициента, с което се изразява становище по представената документация. В случай на връщане за корекция, в писмото се посочват мотиви за коригиране на документацията и срок, в който трябва да се представи коригираната документация.
· Предварителен контрол на протокола от оценката (доклада от избора)

След приключване на оценителния процес бенефициентът изпраща документите на ДО за осъществяване на предварителен контрол - протокола или доклада от работата на оценителната комисия, като към него прилага и заповедта за назначаване на комисията по оценка, документация по проведена процедура за подбор на състава на оценителната комисия (ако е приложимо).

По време на разглеждане и проверка на документацията от ДО, бенефициентът предоставя достъп до документацията по процедурата и подадените оферти.

Бенефициентът носи пълна отговорност за процеса на подбор и назначаване на оценителна комисия, както и осигуряването на необходимата професионална квалификация и експертиза за съответна обществена поръчка. 

Експертът от ДО преглежда представената документация и в срок до 5 работни дни изготвя писмо, с което се изразява становище по доклада (протокола) с бележки в случай на констатирани нарушения в работата на комисията, и се дават препоръки или се съгласува доклада (протокола) от работата на комисията без забележки.

След получаване на становището от ДО, възложителят предоставя становището на комисията за изготвяне на окончателен протокол или доклад и издава проект на решение, с което обявява класирането на участниците, определя изпълнител на обществената поръчка или прекратява процедурата.

ДО може да не одобри разходите за възложената обществена поръчка като част от одобрения проект, когато бенефициентът не изпълни дадените му препоръки по осъщественият предварителен контрол. За целта звената, отговорни за процеса по верификация, проследяват изпълнението на препоръките и сключените в резултат на проведените поръчки договори.

Документацията за горепосочения предварителен контрол се представя на отговорния експерт от отдел „МО”.
С цел предотвратяване евентуалното изплащане на разходи едновременно със средства по ОП РЧР и от други източници, при предаване на отчетните документи, всички одобрени за плащане оригинални фактури и други разходооправдателни документи се подпечатват с печата на бенефициента. В разходооправдатените документи по сключения Договор за безвъзмездна финансова помощ се вписва номерът на проекта, по който се претендира разхода. Единствено в случаите, в които това не е възможно е допустимо номерът на проекта, по който се претендира разхода, да бъде записан на гърба или по подходящ наин (извън полето) на разходооправдателните документи. Освен това оригиналните фактури се подписват от представляващия бенефициента или от упълномощено от него лице и се поставя забележка „платено“, което не трябва да засяга реквизитите на самата фактура. 
Инвестира във вашето бъдеще!


