

ВЪПРОСНИК ЗА ОЦЕНКА НА КАПАЦИТЕТА НА БЕНЕФИЦИЕНТА (Община)
	Референтен № на процедурата:
	

	Наименование на процедурата:
	

	Наименование на кандидата:
	

	Наименование на проектното предложение: 
	

	Въпрос

	Попълва се от бенефициента


	Контролна колона /

Попълва се от оценителя

	
	Да / Не / Неприложимо / Разяснение / Отговор


	Документи, изисквани като доказателство
	Референция към документ, представен от Бенефициента и приложен към въпросника /вид, №, дата/
	Да / Не / Неприложимо / Забележки

	1. ЧОВЕШКИ РЕСУРСИ

	1.1. Какъв е броят на служителите, участвали при разработването, управлението и/или изпълнението на програми и/или проекти, в които Бенефициентът е бил страна?
	
	Списък с имената на служителите участвали при разработването, управлението и/или изпълнението на програми и/или проекти и техните позиции
	
	

	1.2. Кои служители, от кои отдели са активно ангажирани с подготовката, управлението и изпълнението на международни проекти и програми?
	
	Списък на екипа от хора активно ангажирани с подготовката, управлението и изпълнението на международни проекти и програми – копия от автобиографиите им.

Ако Бенефициентът не е участвал в подобни проекти до момента да даде копия от  автобиографиите на хората, които ще работят активно по проекта. 
	
	

	1.3. Бенефициентът има ли съставено отделно звено за управление на проекта/и
	
	Копия от длъжностни характеристики, автобиографии, сертификати на служителите в това звено
	
	

	1.4. Колко незаети места има в звеното за управление на проекта/и? 
	
	Списък с незаетите в момента на кандидатстването длъжности
	
	

	1.5. Колко от служителите на Бенефициента са участвали в разработването, управлението и/или изпълнението на повече от 1 проект?
	
	Длъжностни характеристики, автобиографии, сертификати на служителите участвали в разработването, управлението и/или изпълнението на повече от 1 проект.
	
	

	1.6. Какъв е процентът на текучество на персонала, ангажирани по проекти, финансирани от ЕС, донори и международни организации в последните 3 години?
	
	Статистика на напусналите служители спрямо общия брой на персонала ангажиран по проекти. Списък с основните причини за напускането на служители, ангажирани по проекти, финансирани от ЕС, донори и международни организации
	
	

	1.7. Колко от служителите на Бенефициента са участвали в специализирани курсове и семинари свързани с усвояването на средства по програмите на ЕС и колко от тях са още на работа?
	
	Копия на сертификати на всички служители преминали курсове и семинари свързани с усвояването на средства по програмите на ЕС до момента
	
	

	1.8. Съобразени ли са задълженията в длъжностните характеристики на служителите участващи при разработването, управлението и/или изпълнението на програми и/или проекти?
	
	Копия от длъжностните характеристики на всички участвали в подготовката, управлението и изпълнението на международни проекти и програми
	
	

	1.9. При разработването, управлението и/или изпълнението на проекти свързани с усвояването на средства по програмите на ЕС използвате ли външни консултанти и/или налага ли се да наемате допълнителен персонал?
	
	Списък с имената на външни консултанти, които са използвани при разработването, управлението и/или изпълнението на програми, свързани с усвояването на средства по програмите на ЕС и списък с длъжности, които са били допълнително наемани при кандидатстване/ участие в проекти
	
	

	1.10. Има ли направен анализ на нуждите от обучения и разработена стратегия за обучения със заложен план за провеждането им? Какъв е % на изпълнение на последния изготвен годишен план?
	
	Копия от Стратегията за обучения, Анализ на нуждите от обучение, План за обучения
	
	

	1.11. Какви са мерките, които предприема Бенефициентът при липса на квалифицирани специалисти за участие по проекти? 
Моля, изберете от следните:

- наемане на външни консултанти;
- обучение на служители.
	
	
	
	

	1.12. Има ли Бенефициентът разработени правила и процедури за предаване на знанията и работата при отпуски, болнични, напускащи; ясни йерархични нива и делегиране на задачи?
	
	Копие от Процедури за предаване на знания/ работа
	
	

	1.13. Какви са критериите, които са следвани при избора/ формирането на екипа за подготовка, управление и изпълнение на проекти, финансирани от ЕС, донори и международни организации? Моля, изберете от следните:

- опит по специалността;
- опит при изпълнението на подобни проекти;
- подходящо образование;
- препоръки;
- добро ниво на владеене на английски език.
	
	
	
	 

	1.14. Бенефициентът прилага ли програмата за оценка на индивидуалното трудово изпълнение на държавните служители?
	
	Копия от Атестационни карти, Резултати от оценката на представянето на служители участващи в проекта от последните 2 години
	
	

	1.15. Бенефициентът има ли разписани и одобрени:

· Правилник за устройството на дейността си;
· Правилник за вътрешния трудов ред;
· Правилник за използване и съхранение на документи;
· Инструкция за система за финансово управление и контрол (СФУК);
· Длъжностни характеристики на заетите по проекта служители;
· Стратегия за обучения?
	
	Копия на:
- Правилник за устройството на дейността си;
- Правилник за вътрешния трудов ред;
- Правилник за използване и съхранение на документи;
- Инструкция за система за финансово управление и контрол (СФУК);
- Копия от длъжностните характеристики;
- Копия от Стратегията за обучения, Анализ на нуждите от обучение, План за обучения.
	
	

	1.16. Извършен ли е одит на човешките ресурси?

Ако отговорът е “не”, отразете в колона 4 планирано ли е да се извърши такъв одит и кога).
	
	Копие от доклад за извършен одит или друг документ, отразяващ резултатите от одита
	
	

	2. ФИНАНСОВО УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ

	2.1. Бенефициентът има ли изградена система за двоен подпис?
	
	1. Описание на системата за двоен подпис /две лица за първи подпис и две лица за втори подпис/.

2. Заверено копие от заповедта на лицата имащи право на разпореждане с право на първи и втори подпис по финансови документи.


	
	

	2.2. Има ли разработена и приета счетоводна политика като основополагащ документ за счетоводните процедури, приложими от бенефициента по проекта?
	
	Заверено копие от счетоводната политика 
	
	

	2.3. Поддържа ли се изчерпателна счетоводна система за регистриране и съхранение в електронен вид на информацията за всички транзакции на ниво договор?
	
	Описание на системата 
	
	

	2.4. Бенефициентът има ли процедура за изготвяне на исканията за средства на ниво проект?
	
	Заверено копие от процедурата


	
	

	2.5. Бенефициентът има ли процедура за верификация на документите?
	
	Заверено копие от процедурата
	
	

	2.6. Бенефициентът има ли процедура за извършване на проверка „на място”?
	
	Заверено копие от процедурата
	
	

	2.7. Има ли процедура по осчетоводяване, месечни равнявания и отчетни форми?
	
	Заверено копие от процедурата
	
	

	2.8. Бенефициентът има ли звено за вътрешен одит?
	
	1. Имената на одиторите.

2. Копия от сертификатите на одиторите.
	
	

	2.9. Изградена ли е система за предварителен финансов контрол?
	
	Описание на системата
	
	

	2.10. Бенефициентът има ли докладвани/открити/регистрирани нередности – посочете какви и какви са били последствията за развитието на проекта (финансови корекции др.)? Предприети ли са корективни и/или предотвратяващи мерки - какви? 
	
	Описателен документ в свободна форма
	
	

	3. УСЛОВИЯ ЗА РАЗРАБОТВАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ ПО ЗОП, ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ И ИЗБОР НА ИЗПЪЛНИТЕЛ

	3.1. За последните 3 години колко процедури за възлагане на обществени поръчки за услуги, доставки или строителство са проведени от бенефициента и колко от тях са за дейности, финансирани със средства от ЕС – (предприсъединителните програми на ЕС) програма ИСПА, ФАР, КФ или Структурните фондове, др.?
	
	Представете Списък с обществени поръчки през последните 3 години, проведени по реда на ЗОП,като за всяка посочите – наименование, вид (услуга, доставка или строителство), стойност, какъв вид процедура е използвана, какви са били критериите за подбор, съответно критериите за оценка на офертите (включително показателите при критерий икономически най-изгодна оферта); посочете източника на финансиране – национален бюджет или проглама/фонд ЕС.
	
	

	3.2. За кои от обществените поръчки по т.3.1. е извършван одит от Сметна палата или други компетентни проверяващи институции?
	
	Списък с обществените поръчки, за които е извършван одит от Сметна палата или други компетентни проверяващи институции
	
	

	3.3. При колко от обществените поръчки по т.3.2. има констатирани нарушения на процедурите за възлагане на обществените поръчки, при колко има дадени препоръки? Има ли одитирани обществени поръчки, за които е установено наличие на данни за престъпление и са сезирани компетентните органи?
	
	Списък с обществените поръчки, за които има констатирани нарушения с посочване на нарушенията и съответно ако има наложени санкции. Списък с обществените поръчки, за които има дадени препоръки – какви. Списък с обществените поръчки, за които има данни за престъпление.
	
	

	3.4. Осъществяван ли е последващ контрол на процедури по 3.1 за дейности финансирани със средства от ЕС и какъв е бил резултатът от него, има ли наложени финансови корекции?
	
	Списък с обществените поръчки, за които е проведен последващ контрол от УО с посочване на резултатите от контрола – дали има положително становище или са констатирани нарушения - какви.
	
	

	3.5. За колко от обществените поръчки по т.3.1 е имало обжалване на действията на възложителя и какъв е резултатът от обжалването?
	
	Списък с обществените поръчки, за които има обжалване на действията на Възложителя с посочване на действието /акта/, който се обжалва, на какъв етап е производството, ако е приключило с влязло в сила решение на КЗК или ВАС – има ли установени нарушения на закона и какви са нарушенията, постановено ли е отмяна или незаконосъобразност на действията /актовете/ на Възложителя.
	
	

	3.6. Има ли разписани писмени процедурни правила за подготовката и провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки по реда на ЗОП? Служителите, които участват в процеса на подготовката и провеждането на обществени поръчки запознати ли са с тези процедурни правила, колко често тези правила се актуализират и от кого. Провеждат ли се обучения по прилагането им?
	
	Копие на утвърдени писмени процедурни правила

Заповед за утвърждаването им

Документ, доказващ запознаване на служителите, провеждането на обучения по прилагането им
	
	

	3.7. Опишете подробно всички стъпки от процеса на организирането и провеждането на една обществена поръчка – от момента на подготовката на документацията за възлагане на обществени поръчки до сключването на договор, като посчите:

- кое/и лице/а (длъжност, квалификация и опит) изготвя/т документацията;
- кой одобрява документацията;
- извършва ли се предварителен контрол, ако да какви са целите му (какво контролира);
- кой и как назначава оценителната комисия – какви експерти влизат в състава (длъжност, квалификация и опит);
- как се осигурява наличност на средства за съответната обществена поръчка и дали разходите са допустими за финансиране по конкретната програма (когато финасирането е от фонодове на ЕС);
- прави ли се проверка за съответствие на параметрите в проектното предложение и съответната процедура за възлагане на обществена поръчка – технически и финансови;
- има ли годишен план за провеждане на обществени поръчки и ако да има ли лице, което следи за неговото изпълнение;
- поддържа ли се регистър на обществените поръчки – за подалите участници по съответната порцедура, за сключените договори;
- как се съхранява документацията, свързана с вече проведена процедура за възлагане на обществена поръчка;
- има ли осигурени самостоятелни помещения, където да се провеждат независимите оценки;
- има ли определени служители отговорни за публикуването на информация за обществените поръчки, ако да – те боравят ли с формите на  АОП и на ЕС?
	
	Описателен документ в свободна форма

Копия от образци на вътрешно-административни документи, заповеди, решения и др., използвани в процеса на провеждането на обществените поръчки (ако има такива)

	
	

	3.8. Посочете служителите, които са ангажирани с подготовката и провеждането на процедури за възлагане на обществени поръчки – длъжност, образование, квалификации, релевантен опит, преминати обучения по прилагане на законодателството в областта на обществените поръчки; натрупан специфичен опит (по обществени поръчки) при бенефициента.
	
	Длъжностни характеристики автобиография, сертификати, удостоверения, други документи


	
	

	4. МОНИТОРИНГ И УПРАВЛЕНИЕ НА ПРОЕКТИ

	4.1. В колко проекта, финансирани от ЕС, донори и международни организации, е участвал Бенефициентът до момента? Посочете наименованията на проектите, кратко описание на предмета, източника на финансиране, стойност на проектите.
	
	Списък с наименованието на проекта/ите финансирани от ЕС, донори и международни организации, съдържащ изискваната информация  
	
	

	4.2. Какъв е размерът на усвоените средства до момента от участието на Бенефициента в проекти финансирани от програми на ЕС?
	
	Декларация за общата стойност на усвоените средства
	
	

	4.3. Колко завършени проекти има Бенефициентът до момента? Посочете кои от тях са приключили успешно, неуспешно или успешно, но с определени затруднения (какви).
	
	Списък със завършени  проекти, съдържащ изискваната информация

	
	

	4.4. Моля опишете процеса на управление и мониторинг, който се прилага от Бенефициента. Какви са предвидените механизми за проследяване напредъка на изпълнителя по конкретния договор? Дайте кратко описание и. приложете образци на документи, които се използват ако има такива.

В случаите, когато мониторингът и управлението се извършват от външен изпълнител:

– опишете какви са задълженията и отговорностите по управление и мониторинг на външния изпълнител, има ли някакви минимални изисквания към него;
- опишете как се следи за изпълнението на дейността на външния изпълнител и как се приема неговата работа от бенефициента.
	
	Описателен документ в свободна форма.


	
	

	4.5. Бенефициентът има ли писмени процедурни правила за мониторинг на проекти, финансирани със средства от ЕС (когато мониторингът се осъществява от бенефициента)? Има ли процедурни правила за приемането на работата на външния изпълнител, осъществяващ мониторинга (когато мониторингът се осъществява от външен изпълнител)?
	
	Писмени процедурни правила за мониторинг – копия от документите
	
	

	4.6. Бенефициентът запознат ли е с изискванията за информация и публичност? Има ли определено лице/а, което да отговаря за осигуряване на изискванията за информация и публичност – длъжност и какви са неговите задължения? По какъв начин се осъществява отчитането на мерките за информация и публичност?
	
	Описателен документ в свободна форма


	
	

	5. ИНФОРМАЦИОННА СИГУРНОСТ И ДОКУМЕНТООБОРОТ

	5.1. Налична ли е деловодна програма/ система за регистрация на входящите и изходящи документи?
	
	Кратко описание на основните характериситки на деловодната програма
	
	

	5.2. Деловодната програма/система дава ли възможност за проследяване на всички стъпки на процеса от момента на регистрацията на документа до финализирането на процедурата по обработка? Ако отговорът е “не” моля да опишете какви са намеренията ви за промяна.
	
	
	
	

	5.3. Има ли разписани правила (инструкция) за деловодната система и запознати ли са всички служители в администрацията на бенефициента с инструкцията за работа с деловодната система?
	
	Копие от разписаните правила за работа с деловодната система
	
	

	5.4. Деловодната програма/система обхваща ли всички населени места на територията на общината (за бенефициенти – общини)? Ако отговорът е “не” в колона 4 опишете за кои населени места от територията на общината не се прилага деловодна програма/система.
	
	Списък с населените места, които обхваща деловодната система и процентно съотношение спрямо общия брой
	
	

	5.5. Има ли въведени различни нива на достъп до базата данни в деловодната програма/система?
	
	Копие от Процедура за нивата на достъп до деловодната програма/система
	
	

	5.6. Кой контролира и е отговорен за процеса на правилно боравене с документите? Моля в колона 4 посочете длъжността на служителя.
	
	Длъжностна характериситка на служителя, отговорен за процеса на правилно боравене с документите
	
	

	5.7. Има ли обучен експерт/и  за работа с класифицирана информация? Моля в колона 4 посочете длъжността на служителя
	
	Длъжностна характериситка на експерта работещ с класифицирана информация
	
	

	5.8. Има ли разписани правила за нива на достъп до класифицираната информация?
	
	Копие от Процедура за нивата на достъп до класифицирана информация
	
	

	5.9. Има ли изграден електронен архив, съответно архив на твърд носител за съхранение на информацията? Моля в колона 4 посочете длъжността на служителя.
	
	Копие от Процедура за работа и съхранение на информацията в електронния архив
	
	

	5.10. Взети ли са мерки за сигурност и защита от бедствия на информацията? Ако отговорът е “да” моля в колона 4 избройте взетите мерки.
	
	Описателен документ в свободна форма


	
	

	5.11. Осигурени ли са компютри на всички служители ангажирани с изпълнението на проекти? Ако отговорът е “да” моля в колона 4 опишете с колко PC-та разполагате, какви програми използвате, имате ли система за поддържане на техниката, кой извършва поддръжката?
	
	Декларация за брой компютри, използвани програми и процентно съотношения спрямо общия брой служители в администрацията.
	
	

	5.12. Взети ли са предпазни мерки за защита на сървърите? Моля опишете в колона 4 какви мерки са предприети от Бенефициента.
	
	Описание на взетите предпазни мерки за защита на сървърите
	
	

	5.13. Осигурено ли е отделно помещение за сървърите?
	
	Описание на помещението (големина, климатизация, захранване) за съхранение на сървърите
	
	

	5.14. Взети ли са мерки за сигурност и защита на документацията на хартиен носител?
	
	Описание на взетите предпазни мерки за защита
	
	


	Дата
	Трите имена на лицето, което подписва за бенефициента, длъжност
	Подпис 

	
	
	


	Дата
	Трите имена на оценителя
	Подпис 
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