




Уважаеми кандидати и бенефициенти,

В ръцете си държите новото, актуализирано Ръководство за разработване и изпълнение 
на проекти по ОПАК. В него ще намерите подробна и опростена информация за целия про-
цес на кандидатстване и изпълнение на проекти по програмата. Екипът на ОПАК се по-
стара да опише стъпка по стъпка всички етапи от момента на изработване и подаване 
на проектните предложения, през мониторинга и отчитането, до тяхното окончателно 
успешно приключване. 

Ние изключително много държим на качеството на проектите и тяхната резултатност 
с оглед целите на програмата. Ето защо сме се опитали да Ви осигурим подробна и актуал-
на информация за това какви са конкретните изисквания при изпълнението на проекти по 
ОПАК. Практическата насоченост при създаването му е била водеща. Да бъде лесно, дос-
тъпно, разбираемо, актуално и адекватно на нуждите на нашите бенефициенти – това 
сме търсили при разписването на ръководството. То съдържа примери с често допуска-
ните грешки, които могат да бъдат избегнати, описание на процедурата за извършване 
на предварителен контрол на обществените поръчки от страна на Управляващия орган 
на ОПАК, както и подробни отговори на най-често задаваните към нас въпроси. Ръковод-
ството не е самоцелен труд, а важен инструмент за подпомагане на бенефициентите 
по ОПАК за разработване и изпълнение на проекти правилно, ефективно и с фокус върху 
резултатите.

Надявам се новото ръководство да Ви е полезно! Уверявам Ви, че екипът ни и занапред ще 
прави всичко възможно да подобрява системите за управление и да Ви улеснява в процеса 
на кандидатстване и изпълнение на проекти по програмата! Използвам възможността да 
кажа, че успехът на ОПАК би бил немислим без пълноценното сътрудничество и добрата 
комуникация помежду ни, за което Ви благодаря! 

МОНИКА ДИМИТРОВА-БИЙЧЪР
РЪКОВОДИТЕЛ НА УПРАВЛЯВАЩИЯ ОРГАН НА ОПАК
МИНИСТЕРСТВО НА ФИНАНСИТЕ
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Въведение Настоящото ръководство е предназначено за кандидати и бенефициенти по Опе-
ративна програма „Административен капацитет” (ОПАК) и съдържа разяснения 
както за процедурите за подбор на проекти, така и за процедурите за директно 

предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. 
Целта на ръководството е да подпомогне потенциалните бенефициенти по ОПАК и 

вече одобрените кандидати при изготвянето и изпълнението на техните проекти: от 
оформянето на проектната идея, през подготовката на проектното предложение и изпъл-

нението на проекта, до неговото приключване и оценка. Ръководството представя общите принципи за 
изпълнение на проекти и специфичните изисквания по ОПАК. За улеснение на бенефициентите, това пома-
гало си служи с конкретни примери, за да разясни на достъпен език множеството детайли от изпълнението 
на един проект по ОПАК. 
Фазите на проектния цикъл, описани в текста, са: програмиране; разработване на проектни предло-
жения; подбор на проекти; сключване на договор; изпълнение и мониторинг на проекта; оценка на 
проекта. 



Ключови понятия

Какво е проектно предложение и какво е проект?��

За целите на настоящото ръководство понятието проектно предложение се използва през първите три 
фази на проектния цикъл (програмиране, разработване и подбор). След сключването на договора за предос-
тавяне на безвъзмездна финансова помощ се използва терминът проект. 

Какво са Структурните фондове (СФ)?��

Регионалната политика на Европейския съюз (ЕС) през програмния период 2007 – 2013 г. се осъществява чрез 
Структурните фондове (СФ) (Европейския фонд за регионално развитие и Европейския социален фонд) и 
Кохезионния фонд. За периода 2007 – 2013 г., понятието Структурни фондове обхваща два фонда: Европей-
ския фонд за регионално развитие и Европейския социален фонд. 

Оперативна програма „Административен капацитет” се финансира от Европейския социален фонд и от 
бюджета на Република България.
Основният стратегически документ, описващ ролята на Структурните фондове на ЕС за развитието 
на България през периода 2007 – 2013 г., е Националната стратегическа референтна рамка (НСРР). Инстру-
ментите за усвояването на Структурните фондове в България са седемте оперативни програми (ОП) (за 
повече информация вижте: www.eufunds.bg). 

Седемте оперативни програми са:

ОП „Регионално развитие”•	  http://www.bgregio.eu
ОП „Развитие на конкурентноспособността на българската икономика”•	  
http://www.opcompetitiveness.bg
ОП „Околна среда 2007 – 2013 г.”•	  http://ope.moew.government.bg
ОП „Транспорт”•	  http://optransport.bg
ОП „Развитие на човешките ресурси”•	  http://ef.mlsp.government.bg/bg/category.php?id=98
ОП „Административен капацитет”•	  www.opac.government.bg
ОП „Техническа помощ”•	  http://www.eufunds.bg/?cat=82

Какво е ОПАК?��

За периода 2007 – 2013 г., общата сума по Оперативна програма „Административен капацитет” (ОПАК) 
е 181 млн. евро – 154 млн. евро от Европейския социален фонд и 27 млн. евро от републиканския бюджет.
ОПАК предоставя финансиране за подобряване на работата на държавната администрация, съдебната 
система и структурите на гражданското общество за реализиране на ефективни политики, качест-
вено обслужване на гражданите и бизнеса и създаване на условия за устойчив икономически растеж и 
заетост.

(Вижте повече за ОПАК в Глава 1: Програмиране.)

ВАЖНО!

Пълният текст на ОПАК на български и на английски език е публикуван на интернет страницата 
www.opac.government.bg

Какво е бенефициент?��

За целите на ОПАК бенефициент е всяко юридическо лице, което изпълнява даден проект и получава без-
възмездна финансова помощ от ЕС. 
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Въведение

По ОПАК бенефициенти могат да бъдат: 

Централни, областни и общински администрации;•	
Органите на съдебната власт;•	
Структурите на гражданското общество (СГО) – социално •	
икономическите партньори (представителни организации на национално равнище на работодателите 
и съответно на работниците и служителите) и неправителствените организации (НПО).

Предвижда се финансиране и за конкретни бенефициенти, които са изрично посочени в оперативната про-
грама и също могат да изготвят проектно предложение и да получат безвъзмездна финансова помощ за оп-
ределена дейност. В ОПАК конкретните бенефициенти са изредени за всеки един подприоритет и кандидат-
стват по специално разработена за тях процедура за директно предоставяне. За останалите подприоритети 
те могат да кандидатстват на състезателен принцип по процедура за подбор на проекти.

Конкретните бенефициенти са, както следва:

Приоритетна ос I: Добро управление

Подприоритет 1.1. Ефективна структура на държавната администрация •	
Институт по публична администрация (ИПА), администрация на Министерския съвет (МС) 

Подприоритет 1.2. Прозрачна и почтена държавна администрация •	
Администрация на МС, Омбудсман на Република България, Министерство на финансите (МФ)

Подприоритет 1.3. Ефективна координация и партньорство при разработване и провеждане на политики •	
Администрация на МС 

Подприоритет 1.4. Администрацията – партньор на бизнеса •	
Администрация на МС, Министерство на финансите, Агенция по обществени поръчки (АОП), Комисия за 
защита на конкуренцията (КЗК)

Подприоритет 1.5. Прозрачна и ефективна съдебна система •	
Министерство на правосъдието (МП), Агенция по вписванията (АВ), Висш съдебен съвет (ВСС), 
Инспекторат към ВСС, Върховен касационен съд (ВКС), Върховен административен съд (ВАС), 
Прокуратурата на Република България 

Подприоритет 1.6. Транснационално и междурегионално сътрудничество •	
МС, МФ, МП, АВ, АОП, КЗК, Омбудсман на Република България, ВСС, Инспекторат към ВСС, ВКС, ВАС, 
Прокуратурата на Република България

Приоритетна ос II: Управление на човешките ресурси

Подприоритет 2.1. Модерно управление на човешките ресурси в държавната администрация •	
Институт по психология – МВР, администрация на МС

Подприоритет 2.2. Компетентна и ефективна държавна администрация •	
ИПА, Омбудсман на Република България, Институт по психология – МВР, Българска академия на науките 
(БАН), администрация на МС, Национално сдружение на общините в Република България (НСОРБ) 



Подприоритет 2.4. Компетентна съдебна система и ефективно управление на човешките ресурси •	
МП, АВ, Национален институт на правосъдието (НИП), ВСС, Инспекторат към ВСС, ВКС, ВАС, 
Прокуратурата на Република България, Министерство на вътрешните работи

Подприоритет 2.5. Транснационално и междурегионално сътрудничество •	
МП, АВ, ИПА, Омбудсман на Република България, ВСС, Инспекторат към ВСС, ВКС, ВАС, Прокуратурата на 
Република България, НИП, Институт по психология – МВР, администрация на МС

Приоритетна ос III: Качествено административно обслужване и развитие на 
електронното управление

Подприоритет 3.1. Подобряване на обслужването за гражданите и бизнеса, в това число чрез •	
развитие на електронното управление 
Министерство на транспорта, информационните технологии и съобщенията, администрация на МС

Подприоритет 3.2. Стандартна информационно-комуникационна среда и оперативна съвместимост •	
Министерство на транспорта, информационните технологии и съобщенията, администрация на МС

Подприоритет 3.3. Подобряване на обслужването от страна на органите на съдебната власт чрез •	
развитие на информационните технологии 
МП, АВ, ВСС, Инспекторат към ВСС, ВКС, ВАС, Прокуратурата на Република България

Подприоритет 3.4. Транснационално и междурегионално сътрудничество •	
ВСС, Инспекторат към ВСС, ВКС, ВАС, Прокуратурата на Република България, администрация на МС, 
Министерство на транспорта, информационните технологии и съобщенията

Каква е разликата между бенефициент и изпълнител по ОПАК?��

Бенефициентите кандидатстват с проектно предложение, сключват договор с Управляващия орган (УО) 
на ОПАК за изпълнение на проект и отговарят за изпълнението му. За част от дейностите бенефициен-
тът може да избере изпълнители.

Изпълнителите се избират чрез процедури по Закона за обществените поръчки (ЗОП) или ПМС № 
55/12.03.2007 г. 

ВАЖНО!

Отговорност на бенефициентите е да си взаимодействат с изпълнителите и да упражняват контрол 
върху дейността и разходите, които те извършват.

Бенефициентът е отговорен за изпълнението на одобрените проекти, съфинансирани от Структурни-
те и Кохезионния фондове в рамките на Оперативната програма, съгласно сключения договор/заповед за 
отпускане на безвъзмездна финансова помощ, приложимото национално и европейско законодателство и 
правилата на програмата.

Кой е Управляващият орган на ОПАК?��

За Управляващ орган на ОПАК е определена дирекция „Оперативна програма „Административен ка-
пацитет” (ОПАК) в Министерството на финансите. Ръководител на УО е директорът на дирекцията. 
В съответствие с препоръките на Европейската комисия за максимално опростяване на управленската 
структура на ОПАК, не е създадено междинно звено за изпълнение на програмата. 

Управляващият орган отговаря за доброто административно, финансово и техническо управление на 
Оперативната програма. Неговите задължения включват подготвянето и обявяването на процедури за 
набиране на проектни предложения; вземането на решения за предоставяне на безвъзмездна финансова 



8

Въведение помощ; наблюдение и контрол върху изпълнението на програмата. Управляващи-
ят орган отговаря за успешното изпълнение на Оперативната програма и пости-
гане на нейните цели.

Управляващият орган отговаря за подписването на договор/издаването на заповед 
за отпускане на безвъзмездна финансова помощ на всеки бенефициент на Оперативната 

програма. Подписаният договор/издадената заповед е необходимо условие за извършване на 
плащания от Управляващия орган към бенефициента. Управляващият орган извършва плащания към бенефи-
циентите на база на адекватни и ефективни системи за финансово управление и контрол, изградени в съот-
ветствие с приложимите национални и европейски актове и указания. 

За повече информация: •	 www.opac.government.bg

За контакт:•	
	 Управляващ орган на
	 Оперативна програма „Административен капацитет”
	 Дирекция „Оперативна програма „Административен капацитет”
	 Министерство на финансите
	 ул. „Г. С. Раковски” 102
	 София 1040
	 тел. +359 2 9859 55 01
	 факс. +359 2 9859 55 02
	 e-mail: info@opac.government.bg

Кои са другите органи, които имат отношение по разходването на средствата ��
по ОПАК?

Министърът по управление на средствата от ЕС осъществява цялостната организация и ръководство на 
процеса на управлението на средствата от ЕС. Той представлява Република България пред ЕК и другите евро-
пейски институции по въпросите на програмирането, управлението и наблюдението на средствата от ЕС.

Съветът за координация при управлението на 
средствата от ЕС е орган на Министерския съвет 
за координация на мерките за изпълнение на прави-
телствената политика за икономическо, социално 
и териториално развитие на страната, финансира-
ни със средства от ЕС. Съветът разглежда въпроси, 
свързани с програмирането, управлението, наблю-
дението и контрола на мерките, финансирани със 
средства от ЕС.

Дирекция „Програмиране на средствата от Евро-
пейския съюз” (ПСЕС), дирекция „Мониторинг на 
средствата от Европейския съюз” (МСЕС) и дирек-
ция „Информация и системи за управление на сред-
ствата от Европейския съюз” (ИСУСЕС) към адми-
нистрацията на Министерския съвет, изпълняват 
функциите на Централно координационно звено 
(ЦКЗ). Основната задача на ЦКЗ е да подпомага дей-
ността на Съвета за координация при управление-
то на средствата от ЕС. 

За всички ОП по структурните фондове в България е определен един Сертифициращ орган (СО), който е 
Орган, отговарящ за получаване на средствата от Структурните и Кохезионния фондове на ЕС – Ди-
рекция „Национален фонд” в Министерството на финансите.



СО отговаря за сертифициране пред Европейска-
та комисия на разходите, верифицирани от Упра-
вляващите органи по Оперативните програми. 
Сертифицирането на разходите по Оперативни 
програми, съфинансирани от Структурните и Кохе-
зионния фондове на Европейския съюз, се извършва 
от Сертифициращия орган в съответствие с чл. 61 
от Регламент (ЕО) № 1083/2006 на Съвета и чл. 20 
от Регламент (ЕО) № 1828/2006 на Комисията и пос-
ледващите изменения.

СО е контактната точка за финансовата инфор-
мация, която се обменя между ЕК и Република Бълга-
рия. Повече информация за Сертифициращия орган 
можете да намерите на интернет страницата на 
Министерството на финансите (www.minfin.bg).

За всички ОП по Структурните фондове в България 
е определен един Одитен орган (ОО) – Изпълнител-
на агенция „Одит на средствата от ЕС” (ОСЕС) към 
Министерството на финансите. Одитният орган 
следи дали ОПАК и другите оперативни програми 
работят според стандартите на ЕК и правилата, 
одобрени от ОО. В правомощията на Одитния ор-
ган е да проверява и изпълнението на проектите на 
бенефициентите. Повече информация можете да на-
мерите на http://www.aeuf.minfin.bg

Звеното за вътрешен одит в МФ извършва одит на системата на Министерството на финансите.  
В контекста на ОПАК, това звено одитира работата на УО и на изпълнението на проектите от страна 
на бенефициентите.

Комитетът за наблюдение (КН) одобрява общите критерии за избор на проекти, следи за напредъка за 
постигането на специфичните цели на Програмата, одобрява годишните и окончателните доклади за из-
пълнението є. КН се състои от представители на: министерства и държавни агенции, социално-икономи-
чески партньори, регионалните съвети за развитие на районите за планиране и Европейската комисия. КН 
заседава два пъти в годината, а при необходимост може да провежда и извънредни заседания. Информация 
за КН можете да намерите на www.opac.government.bg

Генералната дирекция (ГД) „Заетост, социални въпроси и приобщаване” на Европейската коми-
сия отговаря за цялостната координация по отношение на програмирането, мониторинга, изпълне-
нието и финансовото отчитане и оценка на ОПАК. Повече информация за ГД можете да намерите на  
http://ec.europa.eu/social/home.jsp?langId=bg

Европейската сметна палата, наричана още „финансовата съвест” на ЕС, е органът, който следи за 
правомерното разходване на европейските средства. Европейската сметна палата може да прове-
рява изпълнението на проектите на бенефициентите. Повече информация можете да намерите на  
http://www.eca.eu.int/index_en.htm

Сметната палата на Република България извършва независим одит на средствата от европейските фон-
дове като част от публичните средства. Този одит гарантира общественото доверие при разходването 
на средствата и допринася за осигуряването на стабилно финансово управление в страната. Сметната 
палата може да проверява изпълнението на проектите на бенефициентите. Повече информация можете 
да намерите на http://www.bulnao.government.bg
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Въведение Съвет за координация в борбата с правонарушенията, засягащи финансовите 
интереси на Европейския съюз (АФКОС) отговаря за противодействието срещу 
измамите, засягащи европейските фондове; осъществява контрол върху получава-

нето, управлението и използването на финансовата помощ на ЕС. АФКОС е коорди-
национна структура, обединяваща усилията на всички компетентни български инсти-

туции, включително и на органите на съдебната власт. Повече информация можете да 
намерите на http://afcos.mvr.bg/Working_docs/Izmami+i+narushenia.htm

ОЛАФ е Европейската служба за борба с измамите. Основните є задачи са да защитава финансовите инте-
реси на ЕС, да се бори с измамите, корупцията и всякакви други нередности. Централното звено за връзка с 
ОЛАФ в България е АФКОС. За повече информация, вижте http://ec.europa.eu/anti_fraud/index_en.html

Фази на проектния цикъл 

„Проектният цикъл” е логическа последователност от дейности, които се извършват от разработване-
то до приключването на проекта.

Основните фази на проектния цикъл са:

1. Програмиране

2. Разработване на проектни 
предложения

3. Подбор на проекти

4. Сключване на договор

5. Изпълнение и мониторинг 
на проекта

6. Оценка на изпълнението 
на проекта

1. Програмиране

Програмирането се извършва от УО на ОПАК. Това е процес на стратегическо планиране, в който се изгот-
вят и обявяват процедури за набиране на проектни предложения по приоритетните оси на Програмата.

2. Разработване на проектни 
предложения

Това е фазата, в която бенефициентът се включва активно в проектния цикъл. 

Разработването на проектни предложения може да бъде разделено на два етапа: 

Бенефициентът формулира проектната си идея въз основа на нуждите си, възможността за реализация •	
(човешки ресурси и капацитет) и финансиране;



Бенефициентът разработва проектно предложение, като развива идеята си в структуриран формат, •	
зададен от УО на ОПАК чрез Формуляра за кандидатстване и съгласно изискванията на Насоките за кан-
дидатстване/Указанията за директно предоставяне по конкретната процедура.

Тази фаза завършва с надлежно окомплектоване и подаване на проектното предложение.

3. Подбор на проекти

УО на ОПАК сформира независима оценителна комисия от експерти от различни институции или оцените-
лен екип, съставен от експерти на УО. Комисията/екипът разглежда постъпилите проектни предложения и 
изготвя доклад до ръководителя на УО на ОПАК с предложение кои проекти да бъдат финансирани. 

4. Сключване на договор

След вземане на решение за финансиране се сключват договори за предоставяне на безвъзмездна финансова 
помощ между УО на ОПАК и одобрените за финансиране бенефициенти.

5. Изпълнение и мониторинг 
на проекта

Това е най-важната фаза на един проект и тук отговорността на бенефициента е най-голяма.
В тази фаза •	 бенефициентът изпълнява проекта съгласно сключения договор, като се придържа стриктно 
към дейностите, план-графика и бюджета, заложени в проектното предложение. Бенефициентът из-
вършва мониторинг и вътрешни проверки на изпълнението и редовно се отчита на УО на ОПАК чрез 
междинните технически доклади, финансовите отчети и исканията за плащане. Бенефициентът уведо-
мява УО на ОПАК за всяка промяна в хода на изпълнението на проекта; 
УО на ОПАК•	  извършва периодични проверки, включително и на място, за изпълнението на проектите; 
верифицира (проверява и одобрява) извършените от бенефициента дейности и разходи; извършва пла-
щания към бенефициента;
В тази фаза се извършва и одитът по проекта, ако такъв е задължителен или е заложен в проектното •	
предложение.

На този етап УО на ОПАК упражнява строг контрол върху усвояването на средствата.

6. Оценка на изпълнението 
на проекта

Това е процес, в който УО на ОПАК извършва практическа оценка на резултатите от реализацията на про-
екта. Оценката включва две части:

Крайната оценка, която разглежда изпълнението на заложените цели, се прави въз основа на окончател-•	
ния технически доклад на бенефициента за изпълнението на проекта;
Последваща оценка, която анализира устойчивостта на постигнатите резултати, тяхната полезност •	
и положително въздействие върху целевата група, общността и проблемната област.
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ГЛАВА 1

Програмиране

Програмирането в сферата на укрепването на администра-
тивния капацитет за периода 2007 – 2013 г. се осъществява 
от Управляващия орган, подпомаган в началото от работна 
група, а по-късно и от Комитета за наблюдение на ОПАК.

Работата по ОПАК започна през 2005 г., а официалните пре-
говори по приемането є приключват на 13 септември 2007 г. 
На 3 октомври 2007 г. комисарят по заетостта, социалните 
въпроси и равните възможности Владимир Шпидла официално 
подписа ОПАК. Средствата по Програмата за периода 2007 – 
2013 г. са 181 млн. евро, от които 154 млн. евро са предоставе-
ни от ЕСФ, а 27 млн. евро – от национално съфинансиране.

Основната цел на ОПАК е да подобри работата на админи-
страцията, да я направи ефективна, обърната „с лице към 
хората”1 и ориентирана към потребителите на администра-
тивни услуги. Затова е необходимо въвеждането на принципи-
те на добро управление, включването на заинтересованите 
страни във формулирането на политики и подобряването на капацитета на служителите за изпълнение 
на задълженията им. Същите резултати са търсени и по отношение на дейността на съдебната сис-
тема и на структурите на гражданското общество, тъй като тяхното оптимизиране и повишена 
ефективност са задължителна предпоставка за доброто функциониране на държавата и за постигането 
на икономически растеж.

За популяризиране на целите на програмата и на изпълнението є е разработен Комуникационен план. Мо-
жете да го намерите на www.opac.government.bg

Стратегическа цел на ОПАК:

Подобряване на работата на държавната администрация за реализиране на ефективни политики, ка-•	
чествено обслужване на гражданите и бизнеса и създаване на условия за устойчив икономически растеж 
и заетост
Повишаване на професионализма, прозрачността и отчетността в съдебната система•	

За повече информация!

Описанието на стратегическата цел на ОПАК можете да намерите на стр. 8 и 9 от текста на оператив-
ната програма.

Стратегическата цел на ОПАК ще се постигне чрез изпълнението на конкретни специфични цели:

1 Слоган на българската държавна администрация.



Специфичните цели на ОПАК са:

Ефективно функциониране на администрацията и на съдебната система•	
Подобряване на управлението на човешките ресурси и повишаване на квалификацията на служителите •	
в държавната администрация, съдебната система и структурите на гражданското общество
Модерно обслужване от страна на администрацията и на съдебната система•	

Приоритетни оси на ОПАК��

Специфичните цели на ОПАК ще се постигат чрез изпълнението на дейности, структурирани в четири 
приоритетни оси:

Приоритетна ос I•	 : Добро управление 
Приоритетна ос II•	 : Управление на човешките ресурси 
Приоритетна ос III•	 : Качествено административно обслужване и развитие на електронното управление
Приоритетна ос IV•	 : Техническа помощ

ЗА ПОВЕЧЕ ИНФОРМАЦИЯ!

Описанието на приоритетните оси на ОПАК започва на стр. 132 от текста на оперативната програма.

ВАЖНО!

Това е най-интересната част за вас като кандидати, тъй като по съответната приоритетна ос може-
те да намерите индикативните дейности, на базата на които да разработвате проектни предложения. 
Важно е също да се запознаете с индикаторите за изпълнението на стратегическите цели на Програма-
та. Трябва да се съобразите с тях при разработване на проектните си предложения.

Индикативна годишна работна програма (ИГРП) на ОПАК��

За всяка бюджетна година УО на ОПАК разработва Индикативна годишна работна програма за предсто-
ящите процедури за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. На практика това е годишният план 
за обявяване на процедури за подбор на проектни предложения и на процедури за директно предоставяне 
на безвъзмездна финансова помощ. 

ВАЖНО! И ЗА ПОВЕЧЕ ПРОЗРАЧНОСТ:

УО на ОПАК публикува ИГРП до 30 ноември на предходната бюджетна година2 на интернет страницата 
си: www.opac.government.bg
Информирайте се още в края на предходната бюджетна година за всички предстоящи възможности 
за финансиране в рамките на ОПАК. Това е моментът да подготвите проектни идеи, които по-късно 
да развиете в проектни предложения според конкретните за всяка процедура Насоки/Указания и Фор-
муляр и да кандидатствате по нея.

ИГРП на ОПАК задължително включва следната информация за всяка планирана процедура3: 
програма, от която се отпуска безвъзмездната финансова помощ;•	
цели и приоритети на конкретната безвъзмездна финансова помощ или приоритетни оси, операции •	
или дейности на съответната оперативна програма, по които се отпуска помощта;

2 Съгласно чл. 9, ал. 1 от ПМС № 121/31.05.2007 г.
3 Съгласно чл. 8, ал. 2 от ПМС № 121/31.05.2007 г.
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ГЛАВА 1 ПРОГРАМИРАНЕ

процедури за предоставяне на •	
безвъзмездна финансова помощ;
допустими бенефициенти;•	
максимален процент на съфинансиране;•	
месец или период от годината, през •	
който се планира да бъде публикувана 
обявата за откриване на процедура 
за подбор или през който се планира 
провеждането на процедурата на 
директно предоставяне;
информация дали конкретната схема за •	
отпускане на безвъзмездна финансова 
помощ или част от отпусканото 
финансиране представлява държавна 
помощ по смисъла на чл. 87 от Договора 
за създаване на Европейска общност 
(ДЕО) или минимална помощ по смисъла 
на Регламент № 1998/2006 г. на 
Европейската комисия;
максимален размер на безвъзмездното •	
финансиране за конкретната 
процедура;
минимален и максимален размер на •	
безвъзмездната финансова помощ 
за отделните проекти, ако такива 
размери са определени.

Процедури по ОПАК��

УО на ОПАК подготвя, инициира и изпълнява следните два типа процедури за набиране на проектни пред-
ложения:

A.	 Процедура за подбор на проекти – насочена е към структурите на гражданското общество (социално-
икономическите партньори и НПО), централни, областни и общински администрации и органите на 
съдебната власт;

Б.	 Процедура за директно предоставяне – насочена е към конкретните бенефициенти.4 Конкретните 
бенефициенти по всяка приоритетна ос са изброени на стр. 6–7 в това ръководство.

Ръководителят на УО на ОПАК утвърди типови образци на следните документи: 
Насоки за кандидатстване•	  за безвъзмездна финансова помощ (при процедури за подбор на проекти)/
Указания за директно предоставяне на безвъзмездна финансова помощ (при процедури за директно 
предоставяне);
Насоките•	 /Указанията включват Формуляр за кандидатстване и необходимите приложения към него.

4 Виж чл. 34 от ПМС № 121/31.05.2007 г.



ВАЖНО!

УО на ОПАК публикува на интернет страницата си www.opac.government.bg, както и на Единния ин-
формационен портал за структурните фондове на ЕС www.eufunds.bg, разработените за всяка кон-
кретна процедура Насоки/Указания, Формуляр за кандидатстване и приложения.
Уверете се, че при подготвянето на вашето проектно предложение, попълвате правилния Формуляр 
за кандидатстване и приложенията към него.

ПРИМЕР!

В първата процедура по ОПАК конкретен бенефициент подаде Формуляр за кандидатстване, предназначен 
за СГО. Проектното му предложение е отхвърлено поради административно несъответствие.
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ГЛАВА 2 РАЗРАБОТВАНЕ НА ПРОЕКТНИ ПРЕДЛОЖЕНИЯ

Разработване на 
проектни предложения

I. Проектна идея

Идентифициране на потребностите��

Първата фаза от разработването на проектното предложение е да направите оценка на потребности-
те и на необходимия капацитет на организацията. Има различни начини, по които можете да иденти-
фицирате нуждите си – например чрез анкети, интервюта, фокус-групи и др. След това можете да ги 
групирате и да ги подредите по важност за организацията. По този начин ще достигнете до основните 
проблеми, които трябва да бъдат разрешени. 

Отговорите на следните въпроси ще ви помогнат да формулирате проектната си идея:
ЗАЩО?•	  (какъв е проблемът);
КАКВО?•	  (какво искате да постигнете, какви цели си поставяте и доколко тяхното постигане спомага 
за решаване на идентифицирания проблем);
КАК?•	  (с какъв набор от дейности ще постигнете набелязаните цели);
КОГА?•	  (в какъв период от време ще се изпълнява проектът);
КОЛКО?•	  (какъв бюджет ви е необходим за реализация на проекта и за постигане на неговите цели).

След като формулирате проектната идея е важно да прецените какви възможности за нейната реали-
зация и финансиране съществуват. Например, по коя оперативна програма можете да кандидатства-
те. Ако обхватът и целите на ОПАК са най-подходящи за вашата идея, тогава проверете в ИГРП дали 
и кога се отваря процедурата, която ви интересува. След това можете да развиете конкретната си 
идея според изискванията на обявената процедура, като попълните правилния Формуляр за кандидат-
стване.

Какво е целева група и място на изпълнение?��

Целевата група е социалната, професионалната или друга група хора, която ще има полза от осъществя-
ването на този проект. Целевите групи по ОПАК са: 

Държавна администрация (например специалистите по човешки ресурси в централната •	
администрация, експертите от областните и общинските администрации);
Органи на съдебната власт;•	
Структурите на гражданското общество (например неправителствените организации, работещи в •	
дадена сфера);
Представители на бизнеса;•	
Гражданите.•	



ВАЖНО!

В Насоките/Указанията за всяка процедура се посочват целевите групи, към които следва да бъде насочено про-
ектното предложение. 
Ако проектното предложение е насочено към различна целева група, то ще бъде отхвърлено от оценителната 
комисия/оценителния екип на етап оценка на административното съответствие и допустимостта.

Мястото на изпълнение е районът, в който се изпълнява проектът. Това може да бъде територията на 
цялата страна, на дадена област или община и на държавите членки от ЕС.

В тази част трябва да се обясни каква е спецификата на нуждите на целевата група и съществуват ли 
обективни предизвикателства за работа с нея.

Анализ на проблемите��

Преди да започнете да подготвяте проектно предложение е необходимо да анализирате идентифицира-
ните проблеми, както и причините и следствията от тях.

Анализът включва съставяне на т. нар. „дърво на проблемите”, от което могат да се извлекат целите на 
проекта. 

При съставянето на „дървото на проблемите” е добре да включите партньорите и представители на 
целевите групи. Така ще можете да обсъдите различните гледни точки.

ВАЖНО!

Анализът на проблемите е необходим, за да формулирате след това целите на проектното предложение. 
Проблемите и целите трябва да са огледални едни на други. Целите са винаги отражение на поставените 
проблеми.

„Дърво на проблемите”��

При анализа трябва да се прави точно разграничение между следните три нива: проблем, причини за про-
блема и следствията от него. Това е важно, тъй като проектните цели ще се формулират на базата на 
идентифицирания проблем/и и трябва да е абсолютно ясно дали проектът ще атакува проблема, причи-
ните или последиците от него. 

ПРИМЕР!

В община Х, най-общо, има проблем с бавното предоставяне на административни услуги. Общинската 
администрация анализира проблема, за да потърси начин за разрешаването му.
За да дефинирате проблема в цялост, можете да съставите „дърво на проблемите”:
Първа стъпка: Определете основния проблем.
Пример: Бавно административно обслужване.
Втора стъпка: Потърсете причини за него.
Пример: Неефективна обработка на заявките; недостатъчна компетентност на служителите; непознаване на 
добрите практики от ЕС.
Трета стъпка: Проверете причинно-следствената връзка между различните нива на проблеми в дървото.
Пример: Ако е вярна връзката „Бавното административно обслужване се дължи на неефективната обработ-
ка на заявките”, значи логиката на дървото е правилна.
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Бавно административно обслужване

Неефективна 
обработка на 

заявките

Недостатъчно 
компетентни 

служители

Непознаване 
на добри 

практики от ЕС

Липса на 
модерни 

технологии за 
обработка на 

заявките

Недобра 
организация

Недостатъчно 
обучения по 
компютърни 

умения

Липса на 
обучения за 

европейските 
изисквания

Липса на 
възможности за 
обмяна на опит 
с други държави 

членки

Определянето на различните нива в „дървото на проблемите“ по-нататък ще послужи за точното форму-
лиране на целите и в конкретния пример.

Анализ на целите��

Всяко проектно предложение е насочено към следните два вида цели:
Обща (дългосрочна, основна) цел:•	

Отговорът на въпроса „Защо искате този проект да бъде реализиран?” обикновено подсказва неговата 
обща цел. Тя допринася за решаването на основен проблем, който ви засяга (напр. подобряване на адми-
нистративното обслужване). 

Специфични (конкретни) цели:•	
Специфичните цели на дадена проектна идея могат да бъдат постигнати чрез реализиране на дей-
ностите по проекта – т.е. те описват конкретният принос на този проект за решаване на основния 
проблем. Тъй като проектното предложение става част от договора за финансиране, в края на изпъл-
нението на проекта конкретните цели трябва да са напълно реализирани. Затова е желателно те да не 
бъдат повече от две или три и да са реално постижими. 

ПРИМЕР!

Общата цел, която си поставя проектът, е: 
подобряване на административното обслужване в община Х •	

Това може да стане чрез постигане на следните специфични цели:
да се проучи и оцени нуждата от обучение на служителите в община Х; •	
да се подобри организацията на работа в община Х.•	

„Дърво на целите”��

„Дървото на целите“ е огледално на „дървото на проблемите“. Най-лесният начин да идентифицирате 
целите е именно да „превърнете” „дървото на проблемите“ в „дърво на целите”, като перифразирате 
всеки проблем в положителна фраза. Например „липса на модерни технологии за обработка на заявките” 
става „въвеждане на модерни технологии за обработка на заявките”. 



Ако се опитате да постигнете всички цели от дървото, ще имате твърде скъп, обширен и дълъг проект. 

За да определите кои цели ще разпишете в проекта, трябва да си зададете следните въпроси:
Кои цели бихте искали да постигнете?•	
Кои цели са реалистични?•	
Коя комбинация от цели ще доведе до най-добър резултат?•	
Факторите, които трябва да вземете предвид са:•	

колко ще струва?•	

каква е вероятността да постигнете тези цели?•	

какви са рисковете?•	

има ли други организации или проекти, които са си поставили същите цели?•	

как ще постигнете устойчивост (т.е. запазване на постигнатото и след края на финансирането от •	

ОПАК по вашия проект)?
как могат да се разпространят резултатите от проекта?•	

Бързо административно обслужване

Ефективна 
обработка на 

заявките

Достатъчно 
компетентни 

служители

Въвеждане на 
добри практики 
от опита на ЕС

Въвеждане 
на модерни 

технологии за 
обработка на 

заявките

Добра 
организация

Достатъчно 
обучения по 
компютърни 

умения

Обучения за 
европейските 

изисквания

Възможности за 
обмяна на опит 
с други държави 

членки

Въз основа на „дървото на проблемите“ и огледалното дърво на целите може да изберете едно разклоне-
ние, върху което ще работите. Това е вашата проектна идея.

ПРИМЕР!

Избирате за конкретна цел да се подобри обслужването в община Х. За постигане на тази цел бихте могли 
да разработите проект за различни обучения на служителите в общината.

Логическа рамка��

Логическата рамка е инструмент за анализиране на връзките цели – дейности – индикатори – резултати 
– необходими ресурси. 

Защо се използва логическата рамка? 

ВАЖНО!

Логическата рамка служи за цялостното структурирано представяне на даден проект, включително на 
причинно-следствените връзки между неговите основни елементи.

След като сте формулирали целите, може да продължите по-нататък към следващите нива на разработ
ване на проектната идея.
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Дейности

Дейностите са стъпките, които трябва да бъдат извършени в определена времева последователност, за да 
се постигнат конкретните резултати. Последните от своя страна ще доведат до изпълнение на конкретни-
те цели на проекта. Дейностите трябва да са взаимно свързани, логически последователни и тясно обвързани 
с очакваните резултати и вложените ресурси. Те трябва да намерят пълно отражение в бюджета.

Очаквани резултати

Изпълнението на даден проект е факт, когато се постигат определени резултати. Някои от резултатите 
са устойчиви във времето, имат важно значение след приключването на проекта и водят до положителни 
промени. УО на ОПАК изисква да има гарантирана устойчивост на проекта.

Индикатори

Индикаторите, които кандидатите по процедури за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ, 
финансирани по ОПАК, следва да заложат в проектното си предложение, могат условно да бъдат разделени 
на два вида:

1.	 Индикатори на ниво оперативна програма, за чието изпълнение ще допринесе конкретния проект. 
Тези индикатори са посочени както в текста на Оперативна програма „Административен капацитет” по 
съответната приоритетна ос, така и изрично, в Насоките за кандидатстване/Указанията за директно 
предоставяне по конкретната процедура. Кандидатите следва да съобразят кои от посочените индика-
тори са релевантни към тяхното проектно предложение и да ги посочат във Формуляра за кандидатства-
не на тяхното проектно предложение.

ВАЖНО!

Проектното предложение следва да включва всички задължителни индикатори на ниво оперативна про-
грама по конкретната процедура, респективно следва да съдържа дейности, чиято реализация ще доведе 
до изпълнението на тези индикатори. 
Липсата на задължителен индикатор води до отпадането на проектното предложение на етап оценка 
на административното съответствие и допустимостта. 

2.	 Индикатори, които показват как ще се измерва изпълнението на дейностите и резултатите от тях. 
Тези индикатори трябва да отговарят точно на въпросите:

Количество•	 : Колко?
Качество•	 : Какво? Колко добре?
Целева група•	 : За кого?
Време•	 : Кога? Кога започва и колко продължава?
Място•	 : Къде?

Пример за такива индикатори е разработен в таблицата за наблюдение и вътрешна оценка на дейности-
те от Формуляра за кандидатстване на стр. 25–26 в настоящото ръководство.
Следва да се има предвид, че изпълнението на дейностите и постигане на резултатите по проектите 
могат да доведат до постигане на един или няколко индикатора, заложени на ниво Оперативна про-
грама.



ВАЖНО!

Индикаторите се използват в процеса на мониторинг на проекта както вътрешен (от самия бенефици-
ент), така и външен мониторинг (от УО на ОПАК).
Индикаторите, измерващи изпълнението на дейностите и постигане на целите по конкретния проект, 
следва да съответстват на индикаторите, определени на ниво програма.
Затова индикаторите трябва да са измерими, изпълними и реалистични.
Индикаторите задължително се залагат в проектното предложение и впоследствие се отчитат от 
бенефициентите. 
За всяка дейност в проектното предложение следва да има предвиден поне по един индикатор, който 
адекватно измерва изпълнението є. Липсата на индикатор води до отпадане на проектното предложе-
ние на етап техническа и финансова оценка.

II. Попълване на Формуляра за кандидатстване

За всяка процедура УО на ОПАК разработва Насоки/Указания с конкретните изисквания, например допус-
тими кандидати, партньори и целеви групи, примерни допустими дейности, прагове за финансиране и срок 
за кандидатстване. 
Формулярът за кандидатстване и приложенията към него се попълват на български език и печатно (а не 
на ръка). 

ВАЖНО! И ЗА ПОВЕЧЕ ПРОЗРАЧНОСТ:

При откриването на нова процедура за набиране на проектни предложения УО на ОПАК организира информа-
ционни дни за разясняване на условията за кандидатстване. Потенциалните бенефициенти имат възможност 
да задават въпроси на информационните дни, както и по пощата, по електронна поща, по факс или във фору-
ма на интернет страницата на ОПАК www.opac.government.bg, като ясно се посочва бюджетната линия.
Въпросите и отговорите ще бъдат публикувани на интернет страницата на ОПАК. Те се предоставят 
на оценителната комисия и се вземат предвид при оценката на проектните предложения.
С оглед осигуряване на равнопоставено третиране на кандидатите, УО няма да дава предварителни ста-
новища относно съответствие на проект или кандидат с условията за кандидатстване.

При одобрение на проекта за финансиране цялото проектно предложение, включително Формулярът за 
кандидатстване, стават неразделна част от договора. Следователно всички срокове, дейности, резулта-
ти, индикатори и цели, заложени в него, трябва да се изпълняват стриктно.

ВАЖНО!

Формулярът за кандидатстване е вашият единствен начин за връзка с оценителната комисия. Ето защо 
е необходимо да попълните точно, ясно и изчерпателно всички полета, за да могат членовете на комиси-
ята да разберат какво целите да постигнете с проекта си и да го оценят по същество.

1) Първата част от Формуляра за кандидатстване е описание на проектната идея.

Резюме на проекта

Резюмето на проекта включва следната информация: период за изпълнение; бенефициент; партньор(и) 
(ако има такива); цели на проекта; целева(и) група(и); очаквани резултати; основни дейности. Текстът на 
резюмето, макар намиращ се в началото на Формуляра за кандидатстване, се попълва накрая, след като 
проектната идея е разработена напълно. 
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Обосновка на проекта

Обосновката има ключово значение в проектното предложение. Оценителната комисия, респективно 
УО на ОПАК, трябва да бъдат убедени, че предлаганият проект спомага за реализиране на местната, на-
ционална и европейска политика в съответната сфера. Освен това оценителите трябва да се убедят, 
че дейностите са реалистични, изпълними и обвързани с бюджета. Тези дейности трябва да са допусти-
ми по ОПАК.

Съответствие с целите на приоритетната ос и на подприоритета

ОПАК има предварително разписани цели по приоритетни оси и подприоритети. Проектите, които се 
финансират по ОПАК, трябва да изпълняват целите на Програмата. 

ВАЖНО!

Необходимо е добре да аргументирате съответствието на целите на проекта с приоритетите и цели-
те на ОПАК, както и с приоритетите и целите на конкретната процедура.

Описание на целите и съответствие с нуждите на целевите групи

Още в обосновката трябва да бъдат конкретизирани целевите групи (една или повече) и техните нужди. 
Трябва да има логическа връзка между избора на целевите групи, потребностите им, предлаганите дей-
ности и бюджета по проекта.

ВАЖНО!

Не забравяйте да проверите кои са допустимите целеви групи в конкретните Насоки/Указания по обяве-
ната процедура.

В крайна сметка точното определяне на потребностите на целевата група е основа на доброто 
проектно предложение и това е ключовият момент в обосновката. За да ги аргументирате добре, е 
важно да разполагате с точна и обективна информация. Използвайте достоверни източници като на-
ционалната статистика, официални доклади и направени изследвания (на министерства, научно-изсле-
дователски центрове или институти, консултантски фирми или международни институции). Можете 
също да анкетирате представители на целевата група в района по въпроси, свързани с предвидените 
дейности по проекта. 

Допълняемост с други финансови инструменти zz

В тази част се описва връзката на проектното предложение с други проекти и дейности, които са били 
финансирани или предстои да бъдат финансирани по:

Финансови инструменти на ЕС – Програма ФАР на ЕС, Преходен финансов инструмент, други •	
оперативни програми, други европейски програми; 
Други донорски програми; •	
Държавния бюджет.•	



Съответствие и принос за реализиране на хоризонталните политики на ЕС zz

За Европейския социален фонд е важно да се стимулират водещите хоризонтални политики на ЕС. Те са:
Равенство между половете и превенция на дискриминацията•	  въз основа на пол, раса, етнически 
произход, религия или вярвания, увреждания, възраст или сексуална ориентация. Равенството е 
задължителна част от всички политики и практики, финансирани по линия на Структурните фондове (СФ); 
Иновации и прилагане на политики•	  – прилагането на този принцип означава разработване на нови 
подходи и споделяне на добри практики; 
Партньорство•	  – този принцип означава включване на всички заинтересовани страни в процесите на 
програмиране, изпълнение и оценка на програми и проекти. Прилагането на принципа на партньорство 
е важен компонент на всички политики и практики, подпомагани по линия на СФ; 
Според Лисабонската стратегия •	 устойчиво развитие означава съгласуваност между краткосрочните 
и дългосрочните цели, с оглед на постигането на баланс между политиката за ускоряване на растежа и 
увеличаване на заетостта и опазването на околната среда. 

Хоризонталните политики са заложени в таблицата от точка 2.4 във Формуляра за кандидатстване.

Хоризонтални политики Дейности, в които са застъпени

Равенство между половете и липса на дискриминация

Проектът прилага принципа на равенство между половете

Проектът допринася за утвърждаване на принципа на равните възможности

Проектът създава условия за превенция на дискриминацията

Иновации и правене на политики

Проектът предлага иновативни подходи при неговата реализация

Проектът предвижда въвеждане на нови или усъвършенстване на съществуващи 
услуги

Проектът предвижда създаване на нова организация на дейността на 
администрацията и съдебната система

Проектът споделя добри практики

Партньорство

В процеса на реализация на проекта се включват всички заинтересовани страни

Устойчиво развитие

Проектът прилага политиката на устойчиво развитие

За да попълните таблиците, отбележете с „Х” квадратчето срещу всеки хоризонтален принцип, който 
ще бъде постигнат с изпълнението на дейност(и) по проекта. В дясното поле запишете конкретната 
дейност(и).

В текстовото поле под всяка таблица опишете по какъв начин посочените от вас дейности съответ-
стват на/допринасят за реализацията на съответната хоризонтална политика. 

ВАЖНО!

Добре е вашият проект да включи възможно най-много дейности за постигане на хоризонталните поли-
тики на ЕС. Това ви носи точки на етап техническа и финансова оценката на проектното предложение.
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Подробно описание на дейностите zz

Всяка предвидена дейност по проекта трябва да се опише в отделна таблица. Дейностите за осигуряване 
на информация и публичност трябва да бъдат посочени по същия начин. 

Наименование на дейността

Описание на дейността

Обосновка на дейността

Очаквани резултати

ВАЖНО!

Не забравяйте да се информирате кои са допустимите дейности в конкретните Насоки за кандидат-
стване/Указания за директно предоставяне по обявената процедура. Вижте таблицата за оценка на до-
пустимостта, публикувана в интернет на адреси www.opac.government.bg и www.eufunds.bg.

Методика zz

Методиката се отнася до начина на осъществяване на проекта, включително на работата с целевите 
групи.

Трябва подробно да опишете: 

Начина на изпълнение на всяка конкретна дейност, основанията за избора є и връзката между •	
отделните дейности; 
Обосновка на избора на партньор, степен и начин на участие на партньорите при изпълнение на •	
проекта; 
Причини за включване на всеки един от партньорите, свързани с опит и капацитет за извършване на •	
определена работа по проекта (аргументира се участието на партньорите с оглед разпределението 
на ангажиментите и отговорностите в изпълнението на проекта и бюджета);
Екип, предложен за реализация на проекта (описание по функции, отговорности).•	

ВАЖНО!

Методиката е ключов раздел във Формуляра за кандидатстване и носи най-голям брой точки при оценка-
та на проектното предложение.
Ако проектното предложение получи по-малко от 21 точки при оценка на методиката, оценителна-
та комисия ще отхвърли проектното предложение на етап техническа и финансова оценка.

Продължителност на проекта и план за изпълнение zz

Планирането е важно както на ниво кандидатстване с проектно предложение, така и на ниво изпълнение 
на одобрен и финансиран проект. То е ключово за успешното реализиране на проекта. 



Много е важно планът да бъде реалистичен и изпълним. Опишете дейностите си подробно, за да имате 
план за изпълнение на проекта и за разходване на средствата по него. 

ВАЖНО!

Когато планирате дейностите, имайте предвид, че за реализацията на някоя от тях ще се наложи да 
обявите процедура по Закона за обществените поръчки (ЗОП) или по ПМС № 55/12.03.2007 г. В този 
случай изпълнението на останалите дейности трябва да бъде съобразено със сроковете по процеду-
рите.

Подробното планиране на дейностите във времето, както и на необходимите ресурси, ще ви даде въз-
можност да попълните съответната таблица от Формуляра за кандидатстване, както и да си помогнете 
при описанието на екипа за изпълнение и при подготовката на бюджета.
Планът се попълва по следния начин:

В сиво се попълват месеците, през които се извършва конкретната дейност по проекта;•	
В колона „Дейност” се изброяват наименованията на дейностите по проекта;•	
В колона „Отговорник” се посочва кой следи за изпълнението на конкретната дейност – кандидатът и/•	
или (някой от) партньор(ите);
В колона „Начин на изпълнение” се посочва предвиждат ли се и кога процедури за избор на изпълнител за •	
конкретната дейност по реда на ЗОП или на ПМС № 55/12.03.2007 г.

Дейности

1 шестмесечие

Отговорник Начин 
на изпълнение

месец 1 месец 2 месец 3 месец 4 месец 5 месец 6

Дейност 1 
(наименование)

Дейност 2 
(наименование)

Дейност 3 
(наименование)

и т.н.

В примерния план за изпълнение не следва да се посочват конкретни дати, а „месец 1”, „месец 2” и т. 
н. Добре е да предвидите известен резервен период от време в графика за изпълнение като предпазна 
мярка.

ВАЖНО!

Не забравяйте да се информирате какви са изискванията за продължителност на проекта, съгласно кон-
кретните Насоки/Указания по обявената процедура.

Наблюдение и вътрешна оценка на изпълнението на дейноститеzz

Механизмът за наблюдение и вътрешна оценка е разяснен подробно в Глава 5: Изпълнение на проекта.
Тук трябва да попълните задължително две отделни таблици.

Първата съдържа информация за задължителните индикатори (ако такива са посочени в Насоките/ Ука-
занията) на ниво оперативна програма, които измерват постигането на целта на подприоритета, 
по който е обявена процедура. Проектното предложение следва да включва всички задължително изис-
квани индикатори.
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ПРИМЕР!

Вид Индикатор Мерна 
единица

База 
(начална 

стойност 
към .......)

Стойност, 
получена само 

като резултат 
от изпълнението 
на проектното 

предложение

Обща стойност на 
индикатора

За изпълнение
Общ брой на 
обучените служители в 
администрацията

брой 0 10 000 10 000

Втората съдържа информация как конкретната дейност по проекта допринася за постигане на заложени-
те специфични цели. 

ПРИМЕР!

Дейност Специфични 
цели

Очаквани 
резултати

Индикатори 
за изпълнение/ 

резутат

Мерна единица 
на индикатора

Целева 
стойност на 
индикатора

Източници на 
информация за 
индикаторите

1. Проучване 
и анализ на 
нуждите от 
обучение на 
служителите в 
община Х

Да се проучи и 
оцени нуждата 
от обучение на 
служителите в 
община X

Проведено 
проучване за 
нуждите от 
обучение.

Изготвен  
анализ за 
нуждите от 
обучение.

• Брой анкети-
рани служи-
тели
• Разработена 
методика за 
провеждане на 
проучването
• Изготвен 
анализ на ре-
зултатите от 
проучването

Брой 10 анкетирани 
служители

1 разработена 
методика

1 изготвен 
анализ

• Анкетни 
карти

• Доклад с 
анализ от 
проучването и 
методика

Обучение на 
служителите за 
работа в екип

Да се подобри 
организацията 
на работата в 
община Х

Обучени 40 
служители в 
община Х.

Проведени 2 
обучения за 
работа в екип

• Брой учас-
тници в обуче-
нията
• Брой прове-
дени обучения
• % от обуче-
ните, които 
дават положи-
телна оценка 
на обучението 
• % обучени 
жени

Брой

Процент

40 участника

2 проведени 
обучения

80% от обуче-
ните дават 
положителна 
оценка

60% обучени 
жени

Регистрацио-
нен списък на 
участниците с 
подписи
• Програма на 
обучителния 
семинар
• Анкетни кар-
ти за оценка 
на обучението
• Копия от 
презентации
• Снимки от 
събитието 
с всички 
участници и 
лектори

Дейностите и очакваните резултати са тези, които сте посочили в таблицата за подробно описание на 
дейностите във Формуляра за кандидатстване. Специфичните цели са идентични с тези, посочени в ре-
зюмето на проекта.

Устойчивост и мултипликационен ефектzz

Един проект може да се нарече устойчив, ако продължава да предоставя ползи на целевите групи за известен 
период от време след като финансирането е приключило. За това е необходимо да опишете как ще бъде 



осигурено трайното въздействие върху целевите групи след приключване на изпълнението проекта.
Във Формуляра за кандидатстване по ОПАК трябва да опишете и устойчивостта на очакваните резул-
тати. Тук можете да аргументирате как постиженията на проекта ще продължат да съществуват и да 
се развиват и след приключването му. Можете също да опишете дали ще има екип (от бенефициента или 
от партньорите му), който да продължи да осъществява дейностите и след края на проекта.

Трябва да направете разграничение между следните три измерения на устойчивост:
а)	Финансово отношение – как ще бъдат финансирани дейностите след като приключи финансирането 

от безвъзмездната помощ;
б)	Институционално отношение – при приключване на проекта ще има ли структури, позволяващи 

продължаване на дейностите; заложени ли са дейности за повишаване на капацитета на екипа;
в)	Ефект на ниво политики – доколко проектът ще спомогне за реализирането на съответната поли-

тика, ще доведе ли до усъвършенстване на законодателството и до прилагането на нови модерни 
практики и др.

Мултипликационен ефект е възможността за разпространяване на постигнатите положителни резул-
тати и опит по време на проекта и след неговото приключване. При разписване на проекта е необходимо 
да заложите начини за популяризиране на резултатите от него, за да могат полезните практики и умения 
да окажат влияние върху по-голяма група хора или върху други сектори.

ВАЖНО!

Устойчивостта и мултипликационният ефект са важни аспекти на проектното предложение и ще ви 
донесат точки при техническата и финансова оценка.

Бюджет на проектаzz

Бюджетът на всеки проект се разписва в бюджетна таблица, разработена предварително от УО на ОПАК. 
Бюджетната таблица е самостоятелно приложение. Тя съдържа точни разчети на финансовите ресурси, 
необходими за реализиране на дейностите по проекта. Дейностите са подробно описани в съответната 
таблица и в план-графика за изпълнението във Формуляра за кандидатстване.

Планирането и разходването на средства за проекти по ОПАК става в съответствие с:
Регламент на Съвета (ЕО) № 1083/2006 относно определянето на общи разпоредби за Европейския •	
регионален фонд, Европейския социален фонд и Кохезионния фонд и за отмяна на Регламент (ЕО) № 
1260/1999 г.;
Регламент на Европейския парламент и Съвета (ЕО) № 1081/2006 г. за Европейския социален фонд; •	
Регламент на Европейския парламент и Съвета (ЕО) № 1080/2006 г. за Европейския фонд за регионално •	
развитие, във връзка с чл. 11 от ПМС № 62/21.03.2007 г. и чл. 9 от ПМС № 231/20.09.2007 г. (в случаите, 
когато в Насоките/Указанията за кандидатстване изрично е разрешено финансиране по допълващ 
начин);
Постановление № 62/21.03.2007 г., регламентиращо националните правила за допустимост на •	
разходите по оперативните програми, съфинансирани от Структурните фондове и Кохезионния фонд 
на ЕС, за финансовата рамка 2007 – 2013 г.; 
Постановление № 330/05.12.2011 г. за допълнение на Постановление № 62, регламентиращо •	
националните правила за допустимост на разходите по оперативните програми, съфинансирани от 
Структурните фондове и Кохезионния фонд на ЕС, за финансовата рамка 2007 – 2013 г; 
Постановление № 231/20.09.2007 г., регламентиращо детайлни правила за допустимост на разходите •	
по ОПАК, съфинансирана от Европейския социален фонд, за финансовата рамка 2007 – 2013 г.;
ПМС № 236/27.09.2007 г. за приемане на детайлни правила за допустимост на разходите по Оперативна •	
програма „Развитие на конкурентоспособността на българската икономика 2007 – 2013 г.”, съфинансирана 
от Европейския фонд за регионално развитие, във връзка с чл. 9 от ПМС № 231/20.09.2007 г.;
Указания на дирекция „Национален фонд”, Министерство на финансите;•	
Национално законодателство в областта на финансовото и счетоводно отчитане.•	
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ВАЖНО!

Насоките/Указанията за всяка конкретна процедура по ОПАК описват кои са допустимите разходи. 

Преди да започнете планирането на средства за своя проект отново проверете:
Кои разходи могат да бъдат финансирани, т.е. допустимостта на разходите; •	
Кои са недопустимите разходи;•	
Какви са процентните ограничени на разходите по проекта;•	
Указанията на УО на ОПАК относно изплащане на възнагражденията.•	

ВАЖНО!

Проверете в Насоките/Указанията за всяка конкретна процедура по ОПАК дали са допустими и какви са 
процентните ограничения на разходите за финансиране по допълващ начин. УО на ОПАК изрично посочва 
и оперативната програма, съфинансирана от Европейския фонд за регионално развитие, чиито правила 
за допустимост на разходите трябва да прилагате.

ЕСФ финансира т. нар. „меки мерки” (инвестиции в човешките ресурси). По ОПАК е допустимо „финан-
сиране по допълващ начин” (кръстосано финансиране) по правилата на Европейския фонд за регионално 
развитие (ЕФРР). Насоките/ Указанията за всяка конкретна процедура по ОПАК определят какъв процент 
от общия размер на средствата по всеки проект могат да бъдат използвани за финансиране на дейности, 
намиращи се извън обхвата на помощта от ЕСФ и попадащи в обхвата на Европейския фонд за регионално 
развитие (ЕФРР). При използване на възможността за финансиране по допълващ начин разходите са допус-
тими само при условие, че са задължително необходими за изпълнението на проекта и са пряко свързани 
с него. Такива разходи са:

Разходи за закупуване на хардуер, оборудване и др., които имат натурално-веществена форма и могат •	
да бъдат използвани за повече от една календарна година;
Разходи за закупуване на нематериални активи като програмни продукти и лицензи;•	
Разходи за строително-ремонтни дейности.•	

Недопустими разходи по Европейския социален фонд са:
Възстановим ДДС (ако ползвате данъчен кредит;)•	
Заеми и/или лихви по дългове;•	
Комисионни и загуба от смяна на валута;•	
Дивиденти и печалба;•	
Разходи за гаранции, осигурени от банки или други финансови институции;•	
Разходи по договори с подизпълнители по чл. 5, ал. 1 от ПМС № 62/21.03.2007 г.;•	
Глоби, финансови санкции и разходи за разрешаване на спорове;•	
Такси, административни разходи и разходи за застраховане, свързани с договора за лизинг;•	
Строеж на сгради;•	
Закупуване на обзавеждане, оборудване, превозни средства, инфраструктура, недвижими имоти и земя, •	
ремонт и реконструкция на сгради;
Разходи за закупуване на оборудване втора употреба.•	

Оценителната комисия подробно проверява бюджета преди да одобри проектното предложение за фи-
нансиране. Това означава, че бюджетът трябва да се подготви много внимателно. Ако не сте включили 
в бюджета всички разходи, необходими за всички дейности, може да имате проблеми с изпълнението. А в 



случай, че бюджетирате прекалено големи суми за някои дейности, комисията може да постави под съм-
нение целия проект или да намали съответните суми по дейностите. С оглед оценка на реалистичността 
на предвидените разходи, задължително трябва да приложите към проектното предложение поне две 
оферти за всеки заложен разход с предложената цена от доставчика. Оферти не се изискват единствено 
за разходите за командировки и разходите за организация и управление.

Предоставените оферти са само индикативни и за целите на оценка на проектното предложение. 

Проектни предложения, съдържащи разходи, надвишаващи най-високата предложена стойност в ин-
дикативните оферти, ще бъдат намалени или връщани на конкретния бенефициент за корекция на 
бюджета.

За нуждите на ОПАК бюджетът следва да покрива всички допустими разходи за изпълнение на про-
екта (включително и вашето съфинансиране, ако има такова), а не само приноса на безвъзмездната 
финансова помощ. Проверете в Насоките/Указанията дали се изисква съфинансиране за конкретната 
процедура.

Всички пера трябва да бъдат представени в разбивка по отделните им компоненти в описи. В тях трябва 
да посочите дейностите, за които се отнасят разходите в мерни единици, количество, единичните им 
цени и обща сума.

При попълване на описите трябва да се внимава, разходите да бъдат отразени правилно по бюджетното 
перо, за което се отнасят.

При попълване на таблицата за бюджета е важно да се проверяват аритметичните сборове и формули на 
всеки опис, бюджетът на проекта и таблицата за разходване на средствата.

При планирането на средствата за възнаграждения е важно да знаете, че се посочват само на часова став-
ка и съгласно ПМС 330, Разясненията към него и Указанията за изплащане на възнаграждения по проекти 
по ОПАК (относими към съответните Насоки/Указания). Разходите за осигурителни вноски за сметка на 
работодателя се залагат на отделен ред в бюджета.

Разходите за възнаграждения, за извършени дейности по изпълнение на проекта (експертни дейности), 
се планират в т. 1 – „Разходи за трудови и други възнаграждения на физически лица” в бюджета на проекта. 
Осигурителните вноски за сметка на работодателя, които се отнасят за тези възнаграждения се плани-
рат в т. 2 „Осигурителни вноски, начислени за сметка на осигурителя”.

Разходи за възнаграждения на ръководителя на проекта, на екипа за управление на проекта и др. физически 
лица, които подпомагат дейностите по управление и организация на проекта се планират в т. 13 – „Раз-
ходи за организация и управление”. В т. 13 се планират и осигурителните вноски за тези лица.

Разходите за командировки трябва да са според изискванията на Наредбата за командировките в страна-
та и Наредбата за служебните командировки и специализации в чужбина.

Пътните разходи се отчитат съгласно изискванията на Наредбата за командировките в страната и Наред-
бата за служебните командировки и специализации в чужбина и при избор на най-икономичен маршрут.

Не се заплащат дневни пари в размер до 200 на сто от размера по чл. 19, ал. 1. Разходите за нощувки се 
отчитат съгласно вътрешните правила на вашата организация, ако не е конкретизирана стойност. Пъ-
туването се извършва с билет икономична класа.

При процедурите за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ общите допустими разходи 
включват и разходите за финансиране по допълващ начин (по правилата на Европейския фонд за реги-
онално развитие), ако това е изрично посочено в Насоките/Указанията, и разходите за организация и 
управление. 
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Разходите за организация и управление на проекта са допустими, ако се основават на действителни раз-
ходи, които могат да бъдат отнесени към осъществяването на съответната дейност, или на средните 
действителни разходи, които могат да бъдат отнесени към дейността от същия тип. Разходите за орга-
низация и управление не следва да превишават 10% от общите допустими разходи по проекта, намалени 
с непреките разходи (ако има такива). Тези разходи се доказват с разходнооправдателни документи. В тях 
са включени разходи за възнагражденията, съответно осигурителните вноски и командировъчни разходи 
на ръководителя на проекта, на екипа за управление на проекта; разходи за телефон, факс, интернет, кон-
сумативи, материали; счетоводни разходи, оценителни комисии. 

При договори за безвъзмездна финансова помощ на стойност над 200 000 лв., извършването на одит е 
задължително. Тогава сумата за одит се включва в т. 5.4 – „Разходи за одит”. Ако стойността на вашия 
проект е под 200 000 лв., но все пак искате да извършите одит, това е допустимо по ОПАК и се посочва в 
разходите за организация и управление.

ЗА УЛЕСНЕНИЕ НА БЕНЕФИЦИЕНТА:

ВАЖНО!

При окончателно плащане УО извършва и проверка на процентните ограничения на отделните видове 
разходи за целия период на изпълнение на проекта (разходи за организация и управление, за информация и 
публичност, одит, разходи по правилата на ЕФРР и др.).
Всички разходи, за които има определени процентни ограничения, се преизчисляват на база реално вери-
фицирани допустими разходи за конкретния проект.

Разходи за информация и публичност – до 10% от общите допустими разходи по проекта;•	
Разходи за задължителен одит – до 1% (за проекти над 200 000 лв.) от общите допустими разходи по •	
проекта;
Разходи за организация и управление на проекта – до 10% от общите допустими разходи по проекта;•	
Разходи за съпътстващи обучения – до 10% от общите допустими разходи по проекта (ограничението •	
не се прилага при процедури, където обученията са основна дейност по проекта – виж Насоките/
Указанията);
Разходи за използване на добри практики от други държави-членки – до 5% от общите допустими •	
разходи по проекта (ограничението не се прилага по отношение на процедури, обявени по 
подприоритетите за транснационално и междурегионално сътрудничество);
Разходите за разработване на проектното предложение не са допустими;•	
УО на ОПАК може да определи и допълнителни процентни ограничения.•	

Не се изисква да посочвате одитор поименно при попълването на Формуляра за кандидатстване.

ВАЖНО!

Подробното планиране на дейностите, графикът за изпълнението им във времето и планът за разходва-
не на средствата са основата при разработването на бюджета. Уверете се, че бюджетът включва само 
разходи за дейности, които са допустими и включени в проекта. 
При техническата и финансова оценка на проектните предложения оценителната комисия разглежда 
успоредно дейностите и бюджета. За да си гарантирате висок брой точки, дейностите и бюджетът 
трябва да са много добре обвързани.



ПРИМЕР!

Изготвяне на бюджет за проект, свързан с провеждане на обучения. Дейностите по проекта се реализират 
от бенефициента и/или чрез процедура за определяне на изпълнител по реда на ЗОП (респ. ПМС № 55/2007 за 
бенефициентите, за които е приложимо), както следва:

Дейност № 1 „Проучване и анализ на нуждите от обучение” – процедура за избор на изпълнител;•	
Дейност № 2 „Изготвяне на тръжна документация” – от служител от организацията на бенефициента;•	
Дейност № 3 „Провеждане на обучения” – процедура за избор на изпълнител;•	
Дейност № 4 „Провеждане на семинар” – от бенефициента;•	
Дейност № 5 „Информация и публичност” – от бенефициента и процедура за избор на изпълнител;•	
Дейност № 6 „Управление на проекта” – от бенефициента.•	

ВНИМАНИЕ!

Независимо, че са в различни проектни дейности и са посочени в различни бюджетни пера, сходните дей-
ности (напр. услугите по „Провеждане на обучения” и „Провеждане на семинар”) следва да се възложат с 
една процедура за избор на изпълнител. В противен случай може да се стигне до заобикаляне на закона по 
смисъла на чл. 15, ал. 6 от ЗОП.

Приложение № 2 

Организация: ХХХХХХ

БЮДЖЕТ НА ПРОЕКТА 1

Вид разход
Сума

(в лева) 2

І. Група А – Допустими разходи по правилата на ЕСФ 

1. Разходи за трудови и други възнаграждения на физически лица3 – по приложен опис 1 268,48

2. Осигурителни вноски, начислени за сметка на осигурителя 201,36

3. Разходи за командировки (пътни, дневни и квартирни)4 6 000,00

3.1. Командировки в страната5 – по приложен опис 6 000,00

3.2. Командировки в чужбина6 – по приложен опис  

4. Материали и консумативи – по приложен опис 414,00

5. Разходи за външни услуги7 150 785.00 

5.1. Разходи за дейности, свързани с осигуряване на публичност8 – по приложен опис 9 165.00

5.2. Разходи за обучения/семинари – по приложен опис 109 620,00

5.3. Разходи за проучвания, изследвания и анализи – по приложен опис 32 000,00

5.4. Разходи за одит9 – АКО Е ПРИЛОЖИМО  

5.5. Други външни услуги – по приложен опис  

6. Разходи за амортизация на амортизируеми активи по чл. 5 (2), т. 1 на ПМС № 231/20.09.2007 г. – по приложен 
опис10

7. Разходи за разработване на софтуер11 – по приложен опис  

8. Общ сбор „Преки допустими разходи по правилата на ЕСФ“ (1 – 7) 158 668,84
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Приложение № 2 

Организация: ХХХХХХ

БЮДЖЕТ НА ПРОЕКТА 1

Вид разход
Сума

(в лева) 2

ІІ. Група Б – Допустими разходи по правилата на ЕФРР12 

9. Основен ремонт на дълготрайни материални активи  

10. Придобиване на активи 3 700,00

10.1. Придобиване на компютри и хардуер – по приложен опис 3 700,00

10.2. Придобиване на оборудване – по приложен опис  

10.3. Придобиване на други активи – по приложен опис  

11. Придобиване на нематериални дълготрайни активи – по приложен опис  

12. Общо допустими разходи по Група Б (9+10+11) 3 700,00

13. Разходи за организация и управление13 – до 10% от общите допустими разходи – по приложен опис 5 316.24

 Общо допустими разходи по проекта (8+12+13) 167 685.08

Важни бележки

1. Бюджетът следва да покрива всички допустими разходи за изпълнение на проекта, а не само приноса на ОПАК. Всички пера 
трябва да бъдат представени в описи с разбивка по отделните им компоненти в мерни единици и по единични цени.

2. Бюджетът се представя в лева. Стойностите се закръгляват до втория знак след десетичната запетая.

3. Разходите за възнаграждения се посочват само на часова ставка съгласно Указания за определяне, отчитане и изплащане на 
възнаграждения по проекти по ОПАК.

4. Разходите за нощувки се определят съгласно приетите правила за всяка отделна институция.

5. Разходите за командировки следва да са съобразени с ограниченията съгласно Наредбата за командировките в страната и 
Вътрешните правила на организацията.

6. Разходите за командировки следва да са съобразени с ограниченията съгласно Наредбата за служебните командировки и 
специализации в чужбина.

7. По Раздел 5 „Разходи за външни услуги“ се включват разходи, които са обект на договор с изпълнител.

8. Допустимите разходи за осигуряване на публичност са до 10% от общите допустими разходи по проекта.

9. При договори за безвъзмездна финансова помощ на стойност над 200 000 лева извършването на одит е задължително, 
като разходите за одит са до 1% от общите допустими разходи по проекта.

10. Разходите за амортизация на амортизируеми активи се считат за допустими само за активите съгласно чл. 5 (2), т. 1 на 
ПМС №  231/20.09.2007 г. за периода на финансиране на проекта и в размери до годишните данъчни амортизационни норми.

11. Залагат се разходи за разработване на софтуер (информационни системи) за нуждите на бенефициента. В случай че се 
закупуват готови продукти, те се отчитат в т. 11 по бюджета.

12. Допустимите разходи по правилата на ЕФРР са до 10% от общите допустими разходи по проекта при условие, че са задъл-
жително необходими за изпълнението на проекта и са пряко свързани с него.

13. Разходи за организация и управление се описват в приложения опис по видове разходи и суми с посочване на единични стой-
ности. Разходите за възнаграждения се посочват само на часова ставка съгласно Указания за изплащане на възнаграждения 
по проекти по ОПАК. Не са допустими разходи за подготовка на проектното предложение.

ЗАБЕЛЕЖКА: Бенефициентът носи цялата отговорност за верността на финансовата информация, попълнена в тези 
таблици.



Опис на разходите за възнаграждения и осигурителни вноски

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № Разходи за възнаграждения 
и осигурителни вноски

1. 
Възнаграждения

2. 
Осигурителни вноски

Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума % Сума

 1 2 3 4 5 6 7 8

1. Дейност 2 Възнаграждение на експерт 
от администрацията на 
бенефициента – изготвяне 
на тръжна документация час 16 5,71 91,36 31,00 28,32

2. Дейност 4 Възнаграждение за лектор – 
семинар час 16 70,00 1 120,00 14,70 164,64

3. Дейност 4 Възнаграждение за обучител 
по „................................“ от 
администрацията на бене-
фициента час 8 7,14 57,12 14,70 8,40

4. Дейност... Възнаграждение за експерт 
„..................................................“ час 0,00   

ОБЩО: 1 268,48 201,36

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 1 от Бюджета на проекта.
Впишете сумата на колона 8 по т. 2 от Бюджета на проекта.

Опис на разходите за командировки в страната

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № 3.1. Командировки в страната Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума

 1 2 3 4 5 6

1. Дейност 4 Семинар по ...................................................................... 
за 30 участника за 3 дни 6 000,00

1.1. Дневни
на ден 90 20,00 1 800,00

1.2. Квартирни
на ден 60 60,00 3 600,00

1.3. Пътни
за участник 30 20,00 600,00

2. Дейност... Обучение по .................................................................... 
за .......... участника за .......... дни 0,00

2.1. Дневни
на ден 0,00

2.2. Квартирни
на ден 0,00

2.3. Пътни
за участник 0,00

ОБЩО: 6 000,00

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 3.1 от Бюджета на проекта.

Забележка: В случай че решите да разходвате средствата, заложени в 3.1 и 3.2 чрез възлагане на услугата на 
външен изпълнител (а не по реда на наредбите за командироване), следва да поискате одобрението на УО 
на ОПАК за релокирането им в раздел 5 от бюджета.
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Опис на разходите за материали и консумативи

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № 4. Материали, консумативи Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума

 1 2 3 4 5 6

1. Дейност 4 Семинар по .......................................................................... 
за 30 участника за 3 дни 414,00

1.1. Презентационни материали
брой 30 8,50 255,00

1.2. Луксозни папки
брой 30 3,00 90,00

1.3. Химикали
брой 30 1,50 45,00

1.4. CD
брой 30 0,80 24,00

2. Дейност... Обучение по ........................................................................ 
за .......... участника за .......... дни 0,00

2.1.
0,00

2.2.
0,00

2.3.
0,00

ОБЩО: 414,00

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 4 от Бюджета на проекта.

Опис на разходите за дейности, свързани с осигуряване на публичност

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № 5.1. Разходи за осигуряване на публичност Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума

 1 2 3 4 5 6

1. Дейност 5 Встъпителна и заключителна конференции за по 50 
участника брой 2 3 000,00 6 000,00

2. Дейност 5 Изработване на брошури
брой 500 6,00 3 000,00

3. Дейност 5 Банер
брой 1 150,00 150,00

4. Дейност 5 Плакат
брой 10 1,50 15,00

5. Дейност...
0,00

ОБЩО: 9 165,00

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 5.1 от Бюджета на проекта.



Опис на разходите за обучения/семинари

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № 5.2. Обучения/семинари Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума

 1 2 3 4 5 6

1. Дейност 3 4 обучения по .................................................................... 
за по 50 участника за 6 дни (процедура по ЗОП)

за 
участник 200,00 540,00 108 000,00

2. Дейност 4 Семинар по ........................................................................ 
за 30 участника за 3 дни 1 620,00

2.1. Наем зала на ден 3 300,00 900,00

2.2. Екран на ден 3 50,00 150,00

2.3. Кафе пауза брой 180 1,50 270,00

2.4. Озвучаване брой 2 150,00 300,00

3. Дейност... 0,00

4. Дейност... 0,00

ОБЩО: 109 620,00

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 5.2. от Бюджета на проекта.

Опис на разходите за проучвания, изследвания и анализи

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № 5.3. Проучвания, изследвания и анализи Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума

 1 2 3 4 5 6

1. Дейност 1 Проучване и анализ на нуждите от обучение
брой 1 32 000,00 32 000,00

2. Дейност... Изследване за ..........................................................................
0,00

3. Дейност... Анализ на .................................................................................
0,00

4. 0,00

5. 0,00

ОБЩО: 32 000,00

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 5.3 от Бюджета на проекта.

Опис на разходите за придобиване на компютри и хардуер

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № 10.1. Компютри и хардуер Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума

 1 2 3 4 5 6

1. Дейност 3 Преносим компютър
брой 1 1 200,00 1 200,00

2. Дейност 3 Мултимедия
брой 1 2 500,00 2 500,00

3. 0,00

4. 0,00

5. 0,00

ОБЩО: 3 700,00

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 10.1 от Бюджета на проекта.
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Опис на разходите за организация и управление

(в лева)

№  
по 
ред

Дейност № 13. Разходи за организация и управление Единица 
мярка

Брой 
единици

Единична 
цена Сума

 1 2 3 4 5 6

1. Дейност 6 Възнаграждение ръководител проект
час 120 7,85 * 942,00

2. Дейност 6 Възнаграждение счетоводител
час 120 4,46 * 535,20

3. Дейност 6 Възнаграждение координатор
час 224 4,46 * 999,04

4. Дейност 6 Възнаграждение юрист
час 12 6,00 * 72,00

5. Дейност 6 Осигурителни вноски на екипа
брой 448,00 448,00

6. Дейност 6 Командировки на координатора за мониторинг на 
обучения брой 4 460,00 1 840,00

7. Дейност 6 Командировки на ръководителя за отчитане на про-
екта брой 2 140,00 280,00

8. Дейност... Материали
200,00 200,00

ОБЩО: 5 316,24

Забележка: Впишете сумата на колона 6 по т. 13 от Бюджета на проекта.

* Посочените ставки са индикативни

Държавни помощи, правило de minimiszz

В европейското законодателство се съдържа общата забрана за предоставянето на държавни помощи. 
Предвидени са няколко изключения от тази забрана, едно от които е правилото de minimis.

УО на ОПАК отговаря за спазването на правилата за държавните помощи по Програмата. Той прилага раз-
поредбите на Закона за държавните помощи (ЗДП), когато характерът на осъществяваните процедури, 
проекти и дейности го изисква. 

Правилото de minimis се отнася за помощта, която поради своя размер не нарушава и не застрашава кон-
куренцията или има незначително въздействие върху нея и затова не се счита за държавна помощ.

ВАЖНО!

Отношение към правилата за държавните помощи имат само онези процедури по ОПАК, по които могат 
да кандидатстват бенефициенти, изпълняващи стопанска дейност. Това са само структурите на граж-
данското общество, които извършват допълнителна стопанска дейност по смисъла на чл. 3, ал. 3 от 
Закона за юридическите лица с нестопанска цел (ЗЮЛНЦ).

Когато кандидатът извършва допълнителна стопанска дейност, правилата за държавните помощи са 
приложими към онези дейности по проекта, които ще генерират приходи или които ще укрепят капаци-
тета на бенефициента, съответно на партньора, по отношение на стопанската му дейност.
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УО третира като минимална помощ всяка безвъзмездна финансова помощ, предоставяна по ОПАК на бе-
нефициенти или партньори, които:

1.	 извършват допълнителна стопанска дейност и
2.	 ще осъществяват чрез проекта си по ОПАК дейности, които ще генерират приходи или ще укрепят 

техния капацитет по отношение на стопанската им дейност (например продажба на изработени по 
проекта наръчници, създаване на интернет сайтове с рекламна цел и др.)

За да се ползва правилото de minimis, общият размер на всички получени минимални помощи не трябва да 
надвишава левовата равностойност на 200 000 евро (391 166 лв.) за период от три фискални години (те-
кущата фискална година и предишните две фискални години), независимо от формата, целта и източника 
на помощта. 

391 166 лв. – (общ сбор на получената за последните 3 години минимална помощ) = (сумата, която може 
да се получи по одобрен проект)

Кандидати, които към момента на сключване на договора са надхвърлили сумата от 391 166 лв. като 
минимални помощи за последните 3 години, няма да могат да получат финансиране по ОПАК. Бенефици-
ентите ще са избираеми отново след изтичане на тригодишния период (например ако минимална помощ 
на стойност 200 000 евро е получена през 2008 г., нова минимална помощ може да бъде получена най-рано 
през 2011 г.).

Когато предоставената безвъзмездна финансова помощ по конкретен одобрен проект по ОПАК се счита 
за минимална помощ, Управляващият орган информира министъра на финансите за предоставената по-
мощ и публикува информацията на своята интернет страница в срок от 3 дни от сключването на дого-
вора. Бенефициентът (съответно партньорът) следва да декларира тази помощ при получаване на други 
минимални помощи, независимо от тяхната форма, цел и източник, за период от три фискални години 
(текущата фискална година и следващите две фискални години). 

ВАЖНО!

УО на ОПАК изисква от кандидатите и техните партньори при подаване на проектно предложение да 
декларират: 

Дали са получавали досега минимални помощи под каквато и да е форма. Получавани минимални •	
помощи, независимо от формата, целта и източника, се декларират за последните три фискални 
години. 
Дали са получавали минимални или държавни помощи, които впоследствие са обявени от Европейска-•	
та комисия за неправомерно предоставени и не са възстановени към момента на кандидатстване за 
новото финансиране. Не се разрешава предоставяне на нова държавна помощ на организация, която не 
е изпълнила решение на Европейската комисия и не е възстановила изцяло неправомерно получената 
държавна помощ. 

Всяка промяна на декларираните обстоятелства се съобщава на УО на ОПАК в срок от 5 работни дни.

2)	Втората част от Формуляра е описание на кандидата.



3)	Третата част засяга партньорите по проекта (ако има такива). Партньорите 
трябва да отговарят на същите условия за допустимост като кандидата.

ВАЖНО!

Във втората и третата част на Формуляра трябва да докажете, че вие и партньорите ви имате капа-
цитет да управлявате и изпълнявате проекти. Опишете с какъв човешки ресурс разполагате, какъв опит 
имате в управлението на проекти и на финансови средства.

4)	Четвъртата част от Формуляра се отнася до екипа за организация и управление на 
проекта. В тази част трябва да опишете екипа и разпределението на функциите по 
длъжности и да приложите автобиографии за всички позиции – напр. ръководител, 
координатор(и) и счетоводител. Добрият екип за управление, който подчертава 
капацитета на бенефициента да изпълни проекта.

ЗА УЛЕСНЕНИЕ НА БЕНЕФИЦИЕНТА:

Няма да се изисква поставянето на подписи върху автобиографиите на членовете на екипа.

Окомплектованеzz

Формулярът за кандидатстване се попълва на български език. Не се допуска Формулярът за кандидат-
стване да бъде попълнен на ръка. Задължително е да се попълнят всички полета.

Проектното предложение включва Формуляр за кандидатстване, приложенията към него и подкрепящите 
документи съгласно Насоките/Указанията за конкретната процедура. Проектното предложение трябва 
да съдържа един оригинал и две копия на хартия във формат А4, които са окомплектовани в отделни 
папки. Копията трябва да са еднакви по съдържание с оригинала (не е допустимо в копията да липсват 
документи от приложените в оригинала). Проверете в Насоките/Указанията кои документи се изискват 
на електронен носител. Задължително е представените електронни файлове да съдържат идентични 
документи като тези, представени на хартия. 

За да сте сигурни, че окомплектовате всичко необходимо, попълнете таблицата за административно 
съответствие, която е част от пакета документи по процедурата и е достъпна в интернет на страни-
ца www.opac.government.bg или на www.eufunds.bg. Непълно окомплектовани предложения могат да бъдат 
отхвърляни. 

Проектното предложение – оригинал и две копия – се поставя в плик и се опакова надлежно. На външния 
плик, който трябва да бъде добре запечатан и с ненарушена цялост, трябва да има надпис със следната 
информация:

Наименование на подприоритета на ОПАК, по който е открита процедурата;•	
Бюджетна линия;•	
Пълното наименование на кандидата;•	
Пълен адрес на кандидата;•	
Лице за контакти;•	
Електронна поща;•	
ЕИК/БУЛСТАТ;•	
Адрес на УО на ОПАК.•	

Проверете дали сте изписали правилно на плика с вашето проектно предложение адреса на УО на ОПАК.
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ПРИМЕР!

... (пълно наименование на кандидата) ...
ЕИК/БУЛСТАТ:......................................................
ул...........................................................................
град:.....................................................................
община:...............................................................
ел. поща:..............................................................
лице за контакт:...............................................

Открита процедура
по подприоритет Х.Х. „ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ ” на ОПАК

Бюджетна линия: BG051PO002/ХХ/Х.Х.-ХХ

Управляващ орган на
Оперативна програма „Административен капацитет”

Дирекция „Оперативна програма „Административен капацитет”

Подкрепящи документи, които се прилагат към проектните предложения към момента на кандидат-
стване:

Кандидати и партньори – държавна администрация и органи на съдебната власт – трябва да представят 
следните документи, освен Формуляра и приложенията му:

Декларации по преценка на УО на ОПАК, посочени в конкретните Насоки/Указания по обявената •	
процедура;
Документи по преценка на УО на ОПАК (напр. сертификати, одитен доклад, регистрации, други •	
регистрационни и лицензионни документи и др.), изрично посочени в Насоките/Указанията;
Копия на поне две индикативни оферти за всеки заложен разход в проектното предложение, с •	
изключение на разходите за командировки и за организация и управление на проекта.

Кандидати и партньори – СГО (юридически лица с нестопанска цел (ЮЛНЦ) – трябва да представят и следни-
те документи, освен Формуляра и приложенията му:

Копие от удостоверение за актуално състояние, издадено от компетентния съд, с дата на издаване •	
след датата на обявяване на съответната процедура, заверено „Вярно с оригинала” от лицето, 
представляващо организацията или упълномощено от него лице. Не се приемат удостоверения за 
актуално състояние, издадени от други организации;
Счетоводен баланс и отчети съгласно НСС № 9 за последната една година – копия, заверени „Вярно с •	
оригинала” от лицето, представляващо организацията или упълномощено от него лице;
Копие от БУЛСТАТ/ЕИК; •	
Други декларации по преценка на УО на ОПАК, посочени в конкретните Насоки/Указания по обявената •	
процедура;
Копия на поне две индикативни оферти за всеки заложен разход в проектното предложение, с •	
изключение на разходите за командировки и за организация и управление на проекта.



ВАЖНО!

Всички документи трябва да бъдат актуални.

ЗА УЛЕСНЕНИЕ НА БЕНЕФИЦИЕНТА:

Няма да се изискват редица съдебни решения, а само последното актуално състояние.

ВАЖНО!

Напомняме ви да проверите в таблицата за административно съответствие дали правилно сте оком-
плектовали вашето проектно предложение и дали сте приложили всички необходими документи. 

Например – при първата открита процедура на ОПАК 52% от проектните предложения отпаднаха пора-
ди административно несъответствие.

Къде и как да подадете проектните предложения?��

Проектните предложения трябва да бъдат изпратени по куриер, по пощата или доставени на ръка на 
адреса на УО на ОПАК:

Управляващ орган на
Оперативна програма „Административен капацитет”
Дирекция „Оперативна програма „Административен капацитет”
Министерство на финансите
ул. „Г. С. Раковски” № 102
гр. София 1040

При получаване на проектното предложение се издава документ с регистрационен номер на съответното 
проектно предложение.

Проектни предложения, изпратени по друг начин (например по факс или по електронна поща) или на друг 
адрес, няма да бъдат разглеждани.

Когато това е указано изрично в Насоките/Указанията, кандидатите ще имат възможност да подават 
проектните си предложения и изцяло по електронен път чрез Модула за електронни услуги на Информа-
ционната система за управление и наблюдение на Структурните инструменти на ЕС в България. В този 
случай за момент на регистриране на проектното предложение се приема получаването на потвърждение 
за успешното му въвеждане в системата.

Краен срок за получаване на проектните предложения:

В конкретните Насоки/Указания се посочват ден, дата и час на крайния срок за подаване на проектните 
предложения. Всяко предложение, получено след крайния срок, няма да бъде разглеждано.
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Подбор на проекти

Процесът на подбор на проекти се базира на строга и точно регламентирана процедура за оценка.

Оценителна комисия (ОК)/оценителен екип (ОЕ) ��

Оценителната комисия се назначава със заповед на ръководителя на УО на ОПАК с определен срок на рабо-
та. Комисията се състои от председател и секретар (секретари) без право на глас и необходимия нечетен 
брой членове (оценители) с право на глас, които са не по-малко от трима. В състава на ОК могат да бъдат 
включени също помощник-оценители и наблюдатели. Наблюдателите подготвят доклад до ръководителя 
на УО на ОПАК относно нередности в работата на ОК. За повече прозрачност УО на ОПАК публикува на 
интернет страницата на Програмата Вътрешните правила за работа на оценителните комисии.

Подходът на УО на ОПАК е да има широк състав на комисиите и да има представители на различни ин-
ституции. 

Членовете на ОК разполагат с необходимата квалификация и професионална компетентност за експертна 
оценка на проектните предложения. 

Членовете не могат да бъдат лица, които се намират в конфликт на интереси, свързани лица с кандида-
тите, или лица, които се намират в йерархична зависимост. Аналогични са и изискванията към помощник-
оценителите и наблюдателите.

При процедури за директно предоставяне на безвъзмездна финансова помощ оценката на проектните 
предложения може да бъде извършена от оценителен екип. В състава на оценителния екип се включват 
най-малко трима експерти на Управляващия орган с оглед оперативността на оценката, като се прилагат 
Вътрешните детайлни правила за работа на Оценителните комисии по ОПАК.

ВАЖНО!

При оценяването назначената със заповед на ръководителя на УО на ОПАК оценителна комисия се ръко-
води от принципите за публичност и прозрачност, свободна и лоялна конкуренция, равнопоставеност и 
недопускане на дискриминация. 

Работа на оценителната комисия (ОК)��

Проектните предложения се оценяват от Оценителната комисия в съответствие с общите критерии за 
избор на операции, одобрени от Комитета за наблюдение и конкретизирани в Насоките/Указанията за кон-
кретната процедура. Публикуваните критерии не подлежат на изменение по време на процедурата. 

Оценката на проектните предложения се извършва на два етапа:
А.	Оценка на административното съответствие и допустимостта
Б.	Оценка на качеството (техническа и финансова оценка)

А.	 Оценката за административното съответствие се отнася до изпълнението на формални критерии 
към проектното предложение: срок за подаване, начин на подаване, форма, съдържание, пълнота на 



приложените документи. Критерии за административно съответствие са, например, дали са попъл-
нени всички полета във Формуляра за кандидатстване, дали документите са окомплектовани според 
изискванията от Насоките/Указанията, дали са приложени всички необходими подкрепящи документи. 

ВАЖНО!

Проверете дали вашето проектно предложение отговаря на изискванията за административно съот-
ветствие, като използвате таблицата за оценка на административното съответствие, която е прило-
жение към конкретните Насоки/Указания.

Оценката за допустимост се извършва на базата на критериите за допустимост, посочени в Насоките/
Указанията за процедурата. Те включват допустимостта на кандидата и неговите партньори, допусти-
мостта на проектното предложение (дали исканият размер на финансиране и продължителността на 
проекта са в рамките на обявеното в Насоките/Указанията, дали дейностите са допустими и др.).

ВАЖНО!

Проверете дали вашето проектно предложение отговаря на изискванията за допустимост, като използ-
вате таблицата за оценка на допустимостта, която е приложение към конкретните Насоки/Указания. 

ВАЖНО!

Оценителната комисия разглежда в пълен състав проектните предложения и в специална таблица за 
оценка на административното съответствие, а след това и в таблица за оценка на допустимостта, 
отбелязва „да” или „не” за всеки критерий, както и основанията за отпадането на кандидатите. 
Оценителната комисия може да поиска да представите липсващ документ/пояснителна информация по 
време на този етап на оценка. Важно е да изпратите поисканите документи или информация в срока, кой-
то е посочен в писмото на оценителната комисия. В случай че пропуснете да направите това, вашето 
проектно предложение може да отпадне от по-нататъшно разглеждане.

ВАЖНО! И ЗА ПОВЕЧЕ ПРОЗРАЧНОСТ:

След приключването на оценката на административно съответствие и допустимост, на интернет 
страницата – www.opac.government.bg се публикува списък с предложените за отхвърляне на този етап 
проектни предложения, с посочените основания за това. Писмени възражения от кандидатите се отпра-
вят пред ръководителя на УО в срок до 5 работни дни, следващ датата на публикуване на списъка.

Възражение може да се подава само срещу пред-
ложението на ОК за отхвърляне на съответното 
проектно предложение на етап оценка на админи-
стративното съответствие и допустимостта. 
С подаването му не могат да се представят нови 
документи, които не са били част от първона-
чално представеното проектно предложение и/
или допълнително изискана на съответния етап 
документация. Ръководителят на УО определя 
със заповед лица, които да извършат проверка за 
основателността на получените възражения. В 
проверката не могат да участват лица, които са 
включени в състава на ОК, извършила първоначал-
ната оценка на проектните предложения.

След приключване на проверката се изготвя писме-
но становище до ръководителя на УО и до пред-
седателя на ОК за основателността на всяко от 
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получените възражения. В случай че ръководителят на УО прецени, че дадено възражение е основателно, 
съответното проектно предложение се връща в оценителния процес на етап техническа и финансова 
оценка. УО уведомява писмено кандидатите, подали възражения, за резултатите от разглеждането на 
техните възражения в срок до 20 работни дни. 

Б.	 Оценката на качеството (техническата и финансова оценка) включва критерии като опит в управлени-
ето на проекти или на финансови средства, доколко проектното предложение съответства на целите 
на ОПАК и на конкретните нужди на целевите групи, подходящи ли са предложените методи за изпълне-
ние на дейностите и др. При оценката на качеството се оценява тяхното изпълнение с определен брой 
точки, съгласно Методиката за оценка на качеството, приложение към Насоките/Указанията. За всеки 
един критерий членът на оценителната комисия (оценителят) следва да постави в оценителната таб-
лица съответния брой точки и коментар, с който категорично и недвусмислено да обоснове поставена-
та оценка. Оценката по всеки критерий следва да кореспондира на изразеното становище. Оценката на 
всяко проектно предложение се извършва най-малко от двама членове на ОК. Крайната комплексна оценка 
на всяко предложение представлява средноаритметичната стойност от индивидуалните оценки.

ВАЖНО! И ЗА ПОВЕЧЕ ПРОЗРАЧНОСТ:

Методиката и таблицата за оценка на качеството са част от пакета документи за конкретната про-
цедура и се публикуват заедно с Насоките/Указанията.

След приключване на работата си оценителната комисия изготвя доклад до ръководителя на УО с предло-
жение за финансиране на проектите, подредени в низходящ ред по брой получени точки. 



Решение на ръководителя на УО на ОПАК във връзка с доклада на ОК��

В срок до 10 работни дни след като получи доклада на ОК, ръководителят на УО на ОПАК взема мотивирано 
решение за:

Одобряване на доклада и предоставяне на безвъзмездна финансова помощ по предложените проекти •	
или
Връщане на доклада за преразглеждане или•	
Отхвърляне на доклада и прекратяване на процедурата•	

Списъкът с проектните предложения, преминали 
успешно оценяването, се изпраща до отговорните 
институции за проверка за припокриване, двойно 
финансиране на дейности или за наличие на държав-
ни помощи. Проект, за който проверката уста-
нови наличие на някое от горните обстоятел-
ства, отпада от списъка и се добавя следващият 
по реда на класиране. 

Въз основа на становищата от отговорните ин-
ституции, ръководителят на УО на ОПАК взема 
решение за предоставяне на безвъзмездна финан-
сова помощ на кандидатите по реда на тяхното 
класиране до изчерпване на средствата по проце-
дурата. 

В петнадесетдневен срок от вземането на решението за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ 
УО на ОПАК уведомява писмено одобрените кандидати и отправя покана за сключване на договор. 

В срок от 15 работни дни от вземането на решението УО на ОПАК уведомява писмено и останалите кан-
дидати, като посочва основанията за отхвърлянето на проектните предложения.
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Сключване на договори

Сключване на договори 

Одобреният за финансиране кандидат разполага с определен срок (не по-малко от 5 работни дни) за пред-
ставяне на необходимите документи за сключване на договор. 

Ако кандидатът е неправителствена организация, регистрирана по реда на ЗЮЛНЦ, следва да представи:
Удостоверения от съда, доказващи че даденото ЮЛНЦ не е обявено в или се намира в процедура •	
по несъстоятелност, ликвидация, дейността му не е поставена под съдебен надзор, не е сключило 
предпазен конкордат с кредиторите, не е 
преустановило дейността си, не е обект 
на съдебно производство във връзка с тези 
въпроси и не се намира в аналогична ситуация, 
произтичаща от подобна процедура, 
предвидена в националното законодателство 
(обстоятелства, декларирани в т. 1 на 
Декларацията по чл. 10, ал. 1 и 4 от ПМС № 
121/31.05.2007 г. във връзка с буква „а” от чл. 93 
от Регламент (ЕО, Евратом) № 1605/2002 г.);
Свидетелства за съдимост, доказващи че •	
членовете на управителния орган на даденото 
ЮЛНЦ, съответно лицата, които са овластени да 
го представляват, не са осъдени за престъпление 
по служба с влязла в сила присъда; не са извършили 
виновно груба професионална грешка, която 
може да бъде доказвана с всички средства, които 
УО може да обоснове; не са осъждани с влязла 
в сила присъда за измама, корупция, участие 
в престъпна организация или всякаква друга 
незаконна дейност, накърняваща финансовите 
интереси на Общността (обстоятелства, 
декларирани в т. 1 на Декларацията по чл. 10, 
ал. 1 и 4 от ПМС № 121/31.05.2007 г. във връзка с 
буква „б”, „в” и „д” от чл. 93 от Регламент (ЕО, 
Евратом) № 1605/2002 г.); 
Удостоверение от Националната агенция по •	
приходите, доказващо че даденото ЮЛНЦ и 
членовете на управителния му орган, съответно 
лицата, които са овластени да го представляват, 
са изпълнили задълженията си, свързани с плащане 
на вноски за социално осигуряване или плащане 
на данъци в съответствие с българската 
нормативна уредба (обстоятелства, декларирани 
в т. 1 на Декларацията по чл. 10, ал. 1 и 4 от ПМС 
№ 121/31.05.2007 г. във връзка с буква „г” от чл. 93 
от Регламент (ЕО, Евратом) № 1605/2002 г.); 



Удостоверение за актуално състояние с дата •	
на издаване след датата на обявяване на 
настоящата процедура в оригинал.

След получаването на документите, в срок до 30 
дни след издаването на решението за предоставя-
не на безвъзмездна финансова помощ УО изготвя в 
два екземпляра (един за УО и един за бенефициента) 
и предлага на бенефициента по одобрените про-
екти да подпише договорите за предоставяне на 
безвъзмездна финансова помощ. Предоставянето 
на безвъзмездна финансова помощ по одобрените 
проекти става след сключване на договора.

ЗА ПОВЕЧЕ ИНФОРМАЦИЯ!

Образецът на договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ и приложенията към него са 
част от Насоките/Указанията.
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Изпълнение на проекта 

5.1. Организация на работата

Обикновено бенефициентите се стремят да напишат добър проект и да спечелят финансиране по него. 
По-трудното обаче предстои след одобрението и сключването на договора. 

ВАЖНО!

Проектът трябва да се изпълнява така, както е описан и планиран във Формуляра за кандидатстване. 
Отклонения от проектното предложение не се допускат.

Стриктното съблюдаване на проектното предложение обаче не е достатъчно за доброто и пълноценно 
изпълнение, тъй като обикновено в предложението не са разписани всички практически стъпки и аспекти 
на отделните дейности. 

Кои са първите стъпки в изпълнението на проекта?��

Стъпка 1:

Изготвяне на подробен план за действие

Препоръчително е ръководителят на проекта заедно с други основни членове на екипа (напр. координа-
тор, счетоводител, експерт, сътрудник и др.) да разпишат подробен план за действие за изпълнение на 
заложените дейности.

Начинът на структуриране на изпълнението на един проект зависи както от спецификата на проекта, 
така и от опита и преценката на ръководителя. 

Раздробяването на основните дейности/фази от дейности на отделни самостоятелни задачи или работ-
ни пакети ще ви позволи лесно да ги организирате и ръководите. Този процес е необходим и за да можете 
по-точно да определите времето и ресурсите за изпълнение на задачите.

ВАЖНО!

Задължително включете в подробния си план за действие индикаторите, които сте заложили в проект-
ното предложение. Вероятно на сегашния етап, когато в детайли обмисляте и планирате изпълнението, 
ще изведете и допълнителни индикатори. Те ще ви дадат възможност да реализирате по-пълноценно и 
ефективно дейностите по проекта и ще ви подпомогнат в отчитането.

Стъпка 2:

Организиране на първа работна среща с партньорите по проекта 



На тази първа среща ръководителят предлага за обсъждане разработения вече подробен план за дейст-
вие. Планът се разяснява, обсъжда и при необходимост впоследствие се изменя след съгласуване между 
екипа и партньорите, така че да се превърне в „общ план за действие”. Възможно е партньорите да тре-
тират този план като част от партньорското споразумение.

Първата работна среща би трябвало да отдели специално внимание и на това как ще се изпълняват 
подробно разписаните в плана дейности и плащанията по тях. Това означава да се уточнят междинни 
срокове за дейностите и плащанията при пълно спазване на Плана за изпълнение и Плана за разходване на 
средствата, които са заложени като таблици в проектното предложение. Забавянето на реализирането 
на дейностите се счита за неизпълнение на проекта.

ВАЖНО!

Съобразете времето за изпълнение на всяка една задача с останалите задачи и дейности, защото те са 
взаимно свързани и взаимно зависими.

Стъпка 3:

Сформиране на екипа за изпълнение на проекта

Разпределете дейностите и задачите между членовете на екипа по проекта още по време на работната 
среща. Определете конкретните права и задължения на отделните членове, като държите сметка за тех-
ния опит, знания, умения и възможности да работят в екип. Особено важно е всеки да е наясно със своите 
отговорности. На тази база подгответе договорите/заповедите за изпълнение.

Препоръка:

С цел осигуряване спазването на принципа за разделение на отговорностите, при сключване на догово-
рите и при възлагането на работа на членовете на екипа за организация и управление на проекта в пред-
мета на дейност ясно и точно трябва да бъдат определени специфичните задължения съобразно кон-
кретните отговорности на всеки един от членовете, което следва да се отрази и в отчетите за 
извършена работа. При формирането на задълженията и при тяхното отчитане следва да следите 
да няма припокриване във функциите и задачите между отделните членове на екипа, както и между 
членове на екипа и експерти, ангажирани с изпълнението на дейности по проекта.

Стъпка 4:

Създаване и поддържане на система за комуникация в екипа

Много често партньорите по проекта се намират на разстояние един от друг, дори в различни градове. 
Затова активното и ефективно общуване между членовете на екипа е от ключово значение за успешното 
изпълнение на проекта.

Ето някои основни средства за комуникация:
Редовни срещи на екипа;•	
Паметни (MEMO) бележки, протоколи, записки;•	
Изпращане на факсове;•	
Изпращане на писма по поща или куриер;•	
Електронна поща, интранет (вътрешна мрежа);•	
Интернет страница;•	
Скайп или друг вид гласова интернет комуникация (приложен запис на извършената комуникация);•	

•	Видеоконференция и др. (приложен запис на извършената комуникация).
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ВАЖНО!

Съгласувайте помежду си подходящата за вашия проект система на общуване. Каквито и канали за комуни-
кация да изберете, имайте предвид, че писмените документи като паметни бележки, протоколи, записки 
и други могат да се окажат изключително важни в изпълнението на проекта, защото само те доказват 
вашите ангажименти и взаимни договорености. Устната и виртуална комуникация е изключително бърза 
и удобна в оперативната работа, но тя не бива изцяло да отменя писмените форми на общуване.

Освен това имайте предвид, че при изпълнението на проекта е добре да се планират и контакти със за-
интересованите страни, с колеги, изпълняващи сходни проекти, с представители на Управляващия орган 
и др.

Препоръка:

Когато водите кореспонденция по e-mail с представител от екипа е добре да включвате като адресати 
и останалите членове на екипа. По този начин всички участници ще бъдат запознати с това, което се 
случва в процеса на изпълнение.

ВАЖНО!

Дейността на екипа за организация и управление на проекта има за цел да подпомага изпълнението на 
всички дейности от проектното предложение. В този смисъл разходите на екипа трябва да бъдат пред-
ставени в искане за плащане, отчитащо реализирана дейност. УО на ОПАК не верифицира само разходи за 
организация и управление, когато в искането за плащане не са отчетени или не са верифицирани разходи 
за други дейности, доказващи напредъка по изпълнение на проекта.

Стъпка 5:

Избор на изпълнители

При изпълнението на проектите, финансирани по ОПАК и възлагането на дейности на външни изпълнители 
трябва да спазвате законодателството в областта на обществените поръчки. По този начин се гаранти-
ра спазването на принципите на прозрачност и публичност, свободна и лоялна конкуренция, равнопоставе-
ност и недопускане на дискриминация.

Възложители по смисъла на чл. 7 и чл. 14, ал. 4 и 5 от Закона за обществените ��
поръчки (ЗОП) 

Ако в качеството си на бенефициент се явявате Възложители по смисъла на чл. 7 и чл. 14, ал. 4 и 5 от 
Закона за обществените поръчки (ЗОП), тогава задължително трябва да прилагате разпоредбите на ЗОП 
и правилника за прилагане на закона при разходването на безвъзмездната финансова помощ.

Съгласно „Общи насоки за избягване на конфликт на интереси по смисъла на чл. 52 от Регламент 1605/2002 
и за спазване принципа на безпристрастност и независимост при управление на оперативните програми, 
съфинансирани от Структурните и Кохезионния фондове на ЕС” бенефициентът се задължава да спазва 
следните изисквания за избягване на конфликт на интереси при изпълнението на дейностите на проекта и 
възлагането им на външен изпълнител/и (физически и юридически лица), а именно:



Участникът в процедурата по възлагане на обществена •	
поръчка да не се представлява от лице, работещо на 
трудово или служебно правоотношение в Управляващия 
орган или което през последната една година, считано 
от датата на подаване на оферта от участника, е било 
назначено на трудово или служебно правоотношение в 
Управляващия орган;
Участникът в процедурата по възлагане на обществена •	
поръчка да няма сключен трудов или друг договор за 
изпълнение на ръководни или контролни функции с лице, 
работещо по трудово или служебно правоотношение 
в Управляващия орган или което през последната една 
година, считано от датата на подаване на офертата 
от участника, е било назначено на трудово или служебно 
правоотношение в Управляващия орган;
Лице, работещо на трудово или служебно правоотно-•	
шение в Управляващия орган, или което през последната една година, считано от датата на подаване 
на офертата от участника, е било назначено на трудово или служебно правоотношение в Управляващия 
орган, не може да притежава дялове от капитала на участник в процедура за възлагане на обществена 
поръчка по ОПАК;
Участникът в процедурата по възлагане на обществена поръчка да не е сключил договор за консултантски •	
услуги с лице, работещо на трудово или служебно правоотношение в Управляващия орган, или което през 
последната една година, считано от датата на подаване на оферта от участника, е било назначено на 
трудово или служебно правоотношение в Управляващия орган;

Бенефициентът прекратява едностранно сключен договор за възлагане на обществена поръчка съгласно 
изискванията на ЗОП в случаите, когато:

изпълнителят сключи трудов или друг договор за изпълнение на ръководни или контролни функции с •	
лице, работещо по трудово или служебно правоотношение в УО на ОПАК, докато заема съответната 
длъжност и една година след напускането є;
изпълнителят сключи договор за консултантски услуги с лице, работещо по трудово или служебно •	
правоотношение в УО на ОПАК, докато заема съответната длъжност и една година след напускането є.

Възложители по смисъла на Постановление на Министерския съвет  ��
№ 55/12.03.2007 г. 

В случай че като бенефициент не се явявате възложител по чл. 7 и чл. 14, ал. 4 и 5 от ЗОП, следва да при-
лагате разпоредбите на Постановление № 55 на МС от 12.03.2007 г. за условията и реда за определяне 
на изпълнител от страна на бенефициенти на договорена безвъзмездна финансова помощ от Струк-
турните фондове и Кохезионния фонд на Европейския съюз, Съвместната оперативна програма „Чер-
номорски басейн 2007 - 2013 г.“, Финансовия механизъм на Европейското икономическо пространство и 
Норвежкия финансов механизъм.  

Процедурите за определяне на изпълнител по реда на ПМС № 55/2007 г. са 3 вида: открит избор, договаря-
не с публикуване на пояснителен документ и договаряне без публикуване на пояснителен документ. В 
зависимост от вида на приложимата процедура, като бенефициенти имате различни задължения, които 
са описани подробно в постановлението.

Задълженията ви към УО на ОПАК по реда на ПМС № 55/12.03.2007 г. са следните:
Вие сте длъжни да уведомите УО на ОПАК за датата, часа и мястото на отваряне на офертите или •	
заявленията най-късно 10 дни преди откриването на процедурата, както и да публикувате обявите 
за процедурите на интернет страницата на УО на ОПАК, на своята интернет страница, при наличие 
на такава и най-малко в един национален ежедневник. Пояснителният документ и документацията 
за провежданите процедури на договаряне също се публикуват на интернет страницата на УО на 
ОПАК, а УО ги публикува, заедно с обявата, и на Единния информационен портал за обща информация 
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за управлението на Структурните фондове и Кохезионния фонд на Европейския съюз на Република 
България;
При обективна невъзможност да избере измежду 3 оферти, бенефициентът отправя мотивирано ис-•	
кане пред УО на ОПАК за разрешение за събиране на по-малък брой оферти, когато това е предвидено в 
договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ;  
Бенефициентите могат да не провеждат процедура за определяне на изпълнител, но са длъжни да събе-•	
рат не по-малко от 3 оферти, които съдържат техническо и финансово предложение, когато:

1.	 предвидената стойност за строителство, в това число съфинансирането от страна на бенефици-
ента, без данък върху добавената стойност е от 45 000 до 240 000 лв. включително;

2.	предвидената стойност за доставки и услуги, в това число съфинансирането от страна на бенефи-
циента, без данък върху добавената стойност е от 15 000 до 60 000 лв. включително. 

Бенефициентите могат да не събират 3 оферти, когато предвидената стойност, включително съфи-•	
нансирането от страна на бенефициента, без данък върху добавената стойност е: 

1.	 за строителство – до 45 000 лв. включително;
2.	 за доставки и услуги – до 15 000 лв. включително.

Бенефициентите сключват писмен договор и доказват извършените разходи с първични платежни доку-•	
менти. Бенефициентите могат да не сключват писмен договор в случаите, когато предвидената стой-
ност за доставки и услуги е до 15 000 включително, като доказват извършените разходи с първични 
платежни документи;
При провеждане на процедура по ПМС № 55/12.03.2007 г. бенефициентът задължително прилага утвърде-•	
ните типови образци и трябва да спазва указанията на УО на ОПАК, когато той е дал такива; 
Бенефициентът е длъжен на основание чл. 31, ал. 2 и във връзка с чл. 14, ал. 1 и чл. 15, ал. 1 от ПМС № •	
55/12.03.2007 г. да посочва в подготвяните пояснителни документи и в поканата за участие в проце-
дурите за определяне на изпълнител, че ще отстранява от участие всеки кандидат, който е: в откри-
то производство по несъстоятелност или в аналогично производство, съгласно законодателството на 
страната, в която лицето е установено или регистрирано; лишен от правото да упражнява определена 
професия или дейност, която е изискуема за изпълнение на предмета на процедурата; има парични задъл-
жения към държавата или общината, установени с влязъл в сила акт на компетентен орган;



Договори не могат да се сключват с кандида-•	
ти, съответно в процедура за определяне на 
изпълнител не могат да участват лица, които 
или при които лицата, посочени в чл. 31, ал. 5 от  
ПМС № 55/2007 г.   попадат в някоя от категории-
те, определени в чл. 93, параграф 1, чл. 94 и чл. 96, 
параграф 2, буква „а” от Регламент (ЕО, Евратом) 
№ 1605/2002 на Съвета от 25 юни 2002 г. относно 
финансовия регламент, приложим към общия бю-
джет на Европейските общности, или са свързани 
лица по смисъла на параграф 1, ал. 1 от допълнител-
ните разпоредби на Търговския закон с бенефициен-
та или с член на управителен или контролен орган 
на бенефициента;
Бенефициентът може да изиска от кандидата •	
в процедурата гаранция за участие и да вклю-
чи в проекта на договор гаранции, осигуряващи  
доброто му изпълнение. УО на OПAK може изрично да 
задължи бенефициента да включи гаранция за учас-
тие и/или за изпълнение. Когато УО на ОПАК е дал 
указания относно вида на гаранцията и размера є в 
проценти, бенефициентът е длъжен да ги изпълни;
Протоколът от работата на комисията и реше-•	
нието или заповедта за определяне на изпълнител 
подлежат на последващ контрол от УО на ОПАК. 
Те се предоставят заедно с останалите докумен-
ти при подаване на искането за плащане съобразно 
правилата за отчитане на ОПАК;
Бенефициентът е длъжен в тридневен срок от •	
взимане на решение за прекратяване на процедура 
за избор на изпълнител да уведоми участващите 
в процедурата кандидати, както и Управляващия 
орган на Оперативната програма;
Да съгласува писмено с УО на ОПАК всяко изменение или допълнение на договорите си с изпълнителите;•	
Всяко заинтересовано лице, в седемдневен срок от получаването на документацията за участие, може •	
да подаде възражение до УО на ОПАК, с копие до бенефициента, срещу одобрената от бенефициента до-
кументация за участие в процедурата и пояснителния документ и за допуснати процедурни нарушения 
при определянето на изпълнител. При разглеждане на възражението УО на ОПАК може да изиска допълни-
телна информация или разяснения от бенефициента;
Типовите образци на документите, свързани с изпълнението на ПМС № 55/12.03.2007 г., се публикуват на •	
интернет сайтовете на Единния информационен портал за обща информация за управление на Струк-
турните фондове и Кохезионния фонд на ЕС (www.eufunds.bg – рубрика „Нормативна база”) и на сайта на 
ОПАК (www.opac.government.bg); 
Допълнителните задължения на бенефициента към УО на ОПАК по реда на ПМС № 55/12.03.2007 г. се  •	
детайлизират в насоките за кандидатстване по конкретната процедура, в случаите, в които УО на 
ОПАК е предвидил такива.

УО на ОПАК осъществява контрол върху процедурите за избор на изпълнители чрез:

Предварителен контрол на проекта на документация за участие в процедури за избор на изпълнители;•	
Текущ контрол – изпращане на наблюдатели в комисиите за избор на изпълнители;•	
Последващ контрол на процедурите за определяне на изпълнители – осъществява се чрез проверка на •	
документацията от проведени обществени поръчки/избор на изпълнител, представена на УО в процеса 
на верифициране на извършените разходи.
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Предварителен контрол върху процедурите за възлагане на обществени поръчки, 
финансирани по проекти по ОПАК:

I. График на планираните обществени поръчки
Съгласно чл. 2.1. от Общите условия, в срок до 10 работни дни след влизане в сила на договора за безвъз-
мездна финансова помощ Бенефициентът изготвя и изпраща на Управляващия орган на ОПАК (УО на ОПАК) 
график за провеждане на процедурите (поръчките) за определяне на изпълнители на дейностите по про-
екта. Графикът за планирани поръчки по ЗОП съдържа: предмет, вид, прогнозна стойност и индикативни 
дати за обявяването на поръчката (съгласно образеца по-долу). 

Графикът за провеждане на обществени поръчки се одобрява от Ръководителя на УО на ОПАК след провер-
ката на следните обстоятелства: дали са включени всички дейности по проекта, предвидени за външно 
възлагане, съобразени ли са прогнозните стойности с предвидените разходи по бюджета и индикативните 
дати за провеждане на процедурите с крайния срок на изпълнение на проекта, има ли съмнения за разделяне 
предмета на обществените поръчки и законосъобразно ли е определен начинът за избор на изпълнител. 

В случай че възникне съмнение относно правилното и/или законосъобразно определяне на вида и/или пред-
мета на поръчката/ите, УО на ОПАК дава задължително указание да се ревизира вида и/или предмета на 
предстоящите поръчки.

В срок до 5 работни дни от получаване на коригиран съгласно указанията на УО на ОПАК график, същият 
се одобрява и бенефициентът се уведомява с писмо. При изменения на графика (напр. промяна на вида на 
процедурите, съществена забава и др.), същият се актуализира и се изпраща на УО на ОПАК. 

В писмото за одобряване на графика за планираните обществени поръчки се посочват и поръчките, които 
ще бъдат обект на предварителен контрол от страна на УО на ОПАК. 



ГРАФИК НА ПЛАНИРАНИТЕ ПОРЪЧКИ ПО ЗОП

Проект №  и наименование:

Бенефициент:

1. Предмет на поръчката/Вид на поръчката/Прогнозна стойност (без ДДС): 

2. Предмет на поръчката/Вид на поръчката/Прогнозна стойност (без ДДС):

3. Предмет на поръчката/Вид на поръчката/Прогнозна стойност (без ДДС):

........................................................................................

№ 
№ 

Вид поръчка по ЗОП
Разпределение на бюджетни 
средства (по обособени позиции, 
ако е приложимо)*

Планирана дата 
за откриване 
на поръчката – 
индикативна

Планирана дата 
за отваряне на 
офертите – 
индикативна

Д У 1 2 3 4 5 6 7 8 Дата/Месец/Година Дата/Месец/Година

1 Обособена позиция 1 
Бюджетно перо/пера “…… …” 
Стойност – ……… лв.
Обособена позиция 2 
Бюджетно перо/пера “………” 
Стойност – ……… лв.

Обща прогнозна стойност на 
поръчката – ……… лв.

2

...

Легенда:
Обект на обществената поръчка: Д – Доставка, У – Услуга
Ред за възлагане по реда на ЗОП:
1
2
3
4
5
6
7
8

Открита процедура
Ограничена процедура
Състезателен диалог
Процедура на договаряне с обявление
Процедура на договаряне без обявление
Конкурс за проект 
Публична покана
Директно възлагане (чл. 14, ал. 5)

За бенефициента:

Длъжност Име Дата Коментари (ако е приложимо) Подпис и печат

Долуподписаният, ........................................................................................................ /име и длъжност/ в качеството си на 
представляващ ........................................................................................... , съгласно ................................................................................... 
с настоящото декларирам, че:
са обединени всички идентични и сходни дейности или ще бъдат проведени отделни поръчки, които са определени по вид 
на база общата им стойност, по всички договори за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ по ОПАК 2007–2013 г. 
с бенефициент ................., включително и планираните в рамките на бюджета на възложителя разходи.                                                                     
Известна ми е наказателната отговорност по чл. 313 от Наказателния кодекс за деклариране на неверни обстоятелства!

Декларатор:
   (подпис и печат) 
* Задължително се посочват бюджетните пера/редове, които предвиждат съответния разход. Обособени позиции се посочват, само когато 
поръчката е разделена на обособени позиции.
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II. Предварителен контрол на процедури за обществени поръчки за доставка или услуга на стойност, 
равна или по-висока от съответната стойност, посочена в чл. 45а, ал. 2 от ЗОП
В съответствие с измененията в Закона за обществените поръчки от 25.11.2011 г., обн. в бр. 93 на “Държа-
вен вестник”, процедурите за обществени поръчки за доставка или услуга на стойност, равна или по-висо-
ка от съответната стойност, посочена в чл. 45а, ал. 2 от ЗОП, подлежат на задължителен предварителен 
контрол от Агенцията за обществени поръчки (АОП), съгласно чл. 19, ал. 2, т. 22 от ЗОП. 

Възложителите следва да изпращат на АОП по електронен път проектите на обявление и методика за 
оценка (в случаите, когато е избран критерият “икономически най-изгодна оферта”), а в случаите на про-
цедури на договаряне с обявление, състезателен диалог и ограничена процедура по чл. 76, ал. 3 от ЗОП – и 
проекта на решение за откриване на процедурата. 

В деня на изпращането на горепосочените проекти до АОП, бенефициентът изпраща проекта на цялата 
документация на хартия (включително проектите на решение, обявление, техническа спецификация, до-
говор, образци, приложения и др.) на УО на ОПАК. 

АОП изготвя становище в 10-дневен срок, което предоставя на възложителя, заедно с препоръки за отстра-
няване на констатирани несъответствия, ако има такива. Копие от становището се изпраща на УО на 
ОПАК. УО на ОПАК извършва предварителен контрол върху проекта на документация (не са обект на про-
верка документите, попадащи в обхвата на предварителния контрол от АОП) в срок от 5 работни дни от 
получаването на становището на АОП и уведомява с писмо бенефициента за резултатите от извършения 
контрол. УО на ОПАК осъществява контрол за съответствие с одобреното проектно предложение. 

След откриване на процедурата чрез изпращане на документите в Регистъра за обществени поръчки, АОП 
изготвя окончателен доклад за законосъобразност, който се изпраща на възложителя, на контролните 
органи по закона и на Управляващия орган. 

III. Предварителен контрол на обществени поръчки за доставка или услуга под праговете, посочени в 
чл. 45а, ал. 2 от ЗОП
УО на ОПАК извършва предварителен контрол на поръчките, посочени в уведомителното писмо до бене-
фициента за одобряване на графика за възлагане на обществени поръчки по проекта. 

За извършването на предварителен контрол върху проекта на документация, бенефициентът трябва 
да предостави цялата документация, свързана с провеждането на съответната „процедура” за възла-
гане на обществена поръчка, с придружително писмо до УО на ОПАК, на хартия (в случаите, когато тех-
ническата спецификация е обемна – само тя се представя на компакт диск), в срок от най-малко 20 дни 
преди прогнозната дата за откриването на процедурата, съгласно утвърдения от УО на ОПАК график 
по реда на раздел І. 

Предварителният контрол на документацията се извършва в срок до 15 работни дни от получаването є и 
има за предмет проверка за съответствие на документацията с изискванията на ЗОП и одобреното про-
ектно предложение (дейности, допустими разходи, бюджет и др.). Предварителният контрол се осъщест-
вява еднократно от страна на УО на ОПАК. За отразяването на предоставените препоръки за корекции, 
както и за законосъобразността на провежданата процедура, отговорността е на възложителя. 

Моля, да имате предвид, че предварителният контрол, извършван от УО на ОПАК, не е задължителен за 
бенефициента и в случай че не желаете да бъде осъществяван такъв, следва да уведомите писмено УО на 
ОПАК. 



Текущ контрол:
За проектите, оценени като високо рискови от УО на ОПАК, се изпраща наблюдател за участие в провеж-
даните от бенефициента процедури по Закона за обществените поръчки, респ. ПМС № 55/2007 г. Наблюда-
телите нямат право да участват в работата на комисията или да я консултират.

Последващ контрол на процедурите за определяне на изпълнители:
Когато включите в искане за плащане към УО на ОПАК фактура, издадена от избран изпълнител за извърше-
на по проекта дейност, към искането за плащане следва да приложите копие на цялата документация от 
проведената процедура за избор на изпълнител.

Възложителите по ЗОП прилагат копие на: утвърдената от възложителя документация (в т.ч. обявените 
в Регистъра за обществени поръчки Решение и Обявление за откриване на процедурата), списък на заку-
пилите/получилите документация за процедури за възлагане на обществени поръчки, изпратените разяс-
нения до участниците (където е приложимо), регистър на получените оферти, заповед за назначаване на 
комисия, декларации по чл. 35 от ЗОП на членовете на комисията, всички получени оферти, уведомителни 
писма до участниците, в случай на промяна на датата и часа на отваряне на офертите, протоколите от 
работата на комисията, решение на Възложителя за обявяване класирането на участниците, документи-
те, представени от избрания изпълнител/и при подписване на договора, сключения договор. 

Документацията се представя на хартия, надлежно подредена в надписани класьори (не папки „дело”!).

Гореизложеното важи аналогично за възложителите по ПМС № 55/2007 г.

ВАЖНО!

Бенефициентът задължително посочва в документацията за избор на изпълнител (включително в дого-
вора), че поръчката се финансира по проект (номер и наименование) по ОПАК чрез ЕСФ.

Относно съдържанието на договора с избрания изпълнител (още на етап изготвяне на проекта на докумен-
тация) следва да се вземат предвид и да бъдат включени задължителните разпоредби съобразно чл. 1, т. 
1.5 от Общите условия към договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ.

ПРЕПОРЪЧВАМЕ ВИ!

Запознайте се с документа „Често допускани грешки и нарушения при изготвяне на проекти на докумен-
тации и провеждане на обществени поръчки”, качен на интернет страницата на ОПАК. 

Стъпка 6:

Изпълнение на проекта

Бенефициентът е отговорен за изпълнение на одобрения проект, съгласно сключения договор за безвъз-
мездна финансова помощ, приложимото национално и европейско законодателство и правилата на ОПАК. 
Бенефициентът е отговорен за потвърждаване на разходите за предоставяне на услуги по проекта, дос-
тавка на стоки и/или извършване на строителни работи (ако е приложимо) въз основа на фактури и/или 
други документи с равносилна доказателствена стойност. Бенефициентът е отговорен за потвърждава-
не на извършената дейност в рамките на договора, когато тя се извършва от самия бенефициент. 

По време на изпълнението на проекта бенефициентът стриктно следи за изпълнението на дейностите, 
спазването на графика и точното и коректно разходване на средствата по проекта, съгласно утвърдения 
договор за безвъзмездна финансова помощ. При необходимост от „съществена” или „несъществена” про-
мяна на договора за безвъзмездна финансова помощ, бенефициентът задължително уведомява УО на ОПАК, 
като обосновава необходимостта от промяната. Исканите промени се прилагат след получаване на пис-
мено одобрение/анекс от УО на ОПАК. Промените не могат да се прилагат ретроактивно!
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Изменение на договора/заповедта��

Изменение на договора/заповедта, включително на приложенията към него/нея, се прави в писмена 
форма. 

В случай че е необходима „несъществена промяна” на Договора/Заповедта, законният представител на 
бенефициента или упълномощено от него лице уведомява с писмо ръководителя на УО на ОПАК. След пис-
мено съгласуване от страна на УО на ОПАК промяната може да бъде извършена. Уведомителното писмо 
следва да съдържа ясна обосновка относно обстоятелствата, налагащи изменението.

За “несъществена промяна” на договора/заповедта за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ се 
считат следните случаи: промяна в плана за изпълнение на дейностите, респективно в плана за разход-
ване на средствата, без това да засяга цялостното изпълнение и срока на проекта; промяна на мястото 
на изпълнение на дейностите при обективни и непредвидени обстоятелства; обосновано увеличаване на 
количествените показатели по заложените дейности, без това да води до промяна в териториалния об-
хват, целевата група и бюджета на проекта; увеличаване или намаляване на разходите по бюджетни пера 
в размер общо до 10% от стойността на проекта, но не повече от 50 000 лв. (петдесет хиляди лева), без 
това да води до увеличаване на общия размер на отпуснатата безвъзмездна финансова помощ по проекта. 
Всички други случаи, извън посочените, се считат за “съществена промяна”.

Във всички случаи на „съществена промяна” на договора/заповедта (например промяна в състава на еки-
па за управление на проекта, допълнение на дадена дейност и др.), тя се извършва чрез сключване на до-
пълнително споразумение (анекс) към договора по взаимно съгласие на двете страни или с изменение на 
заповедта за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. Изменението не може да нарушава кон-
курентните условия, съществуващи към момента на сключване на договора/подписване на заповедта, и 
равното третиране на бенефициентите. 

Недопустимо е увеличаване на максималния размер на безвъзмездната финансова помощ.

Всички промени по договора за безвъзмездна финансова помощ се прилагат след получаване на одобрение/
подписване на анекс към договора. Промените не могат да се прилагат ретроактивно.

Бенефициентът уведомява Управляващия орган при настъпване на обстоятелства, водещи до промяна на 
идентификацията му (име, седалище и адрес на управление, правен статут, ЕИК по БУЛСТАТ, представи-
телство, банкови сметки и др.), в срок от 3 (три) работни дни. 

Управляващият орган има право да изиска смяна на одитора/одиторската фирма поради съображения, по-
ставящи под съмнение независимостта и професионализма на одитора/одиторската фирма.



Стъпка 7:

Съхранение на документите

Бенефициентът е длъжен да съхранява оригиналите на документите (технически и финансови), свързани 
с управлението на проекта, в отделно досие. Документите в досието трябва да са картотекирани по 
начин, който улеснява проверката, а бенефициентът следва да уведоми Управляващия орган за точното 
им местонахождение. Препоръчително е документите да се съхраняват подредени по дейности, като се 
следва хронологията на изпълнението (пример: процедура за избор на изпълнител; сключен договор; доказа-
телства за изпълнението – доклади, присъствени списъци, снимки и др.; приемо-предавателни протоколи; 
копия на фактура), а всички оригинални финансови документи да се съхраняват в папките на исканията 
за плащане. При наличие на партньори, бенефициентът съхранява в досието заверени от партньорите 
копия на тези документи.

Партньорите съхраняват оригинали на всички документи, свързани с изпълнение на дейностите по проек-
та, за които са отговорни.

Срокът за съхранение на всички документи, свързани с изпълнението на проекта, е 3 г. след закриването на 
оперативната програма или за период от 3 г. след годината, през която е извършено частично закриване. 
Сроковете спират да текат в случай на съдебни процедури или по надлежно обосновано искане на Европей-
ската комисия (периодът е посочен в чл. 90 на Регламент (ЕО) № 1083/2006).

Бенефициентът поддържа актуален регистър, съдържащ информация за местонахождението на оригинал-
ните документи по проекта и отговорното лице за тяхното съхранение. Регистърът се предоставя на 
УО на ОПАК, заедно с отчетните документи за съответния отчетен период. Всички документи трябва 
да бъдат съхранявани и на електронен носител, да са организирани в електронно досие, аналогично на хар-
тиеното. 

ПРИМЕР!

Регистър на документите по проект № ......... „наименование”
бенефициент: ........,

№ Наименование на папката Съдържание Място на съхранение Лице, отговорно за съхранението

1.

2.

3.

ПРЕПОРЪЧВАМЕ ВИ!

В ежедневната си работа използвайте копията на документите, а не оригиналите.

ВАЖНО!

Липсата на всеки един документ може да бъде открита при проверка на място от страна на УО на ОПАК 
или друг одитен/ контролен орган.

За всеки одобрен проект бенефициентът изготвя досие, което трябва да съдържа цялата документация, 
свързана с управлението на проекта.
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СТРУКТУРА НА ПРОЕКТНОТО ДОСИЕ:

	 ЕТИКЕТ (НОМЕР И НАИМЕНОВАНИЕ НА ПРОЕКТА)
	 ОПИС НА ДОКУМЕНТИТЕ 
	 ПРОЕКТНО ПРЕДЛОЖЕНИЕ
	 ДОГОВОР, ПРИЛОЖЕНИЯ И АНЕКСИ (КОГАТО Е ПРИЛОЖИМО)
	 ДОГОВОРИ НА БЕНЕФИЦИЕНТА С ИЗПЪЛНИТЕЛИ
	� ТРЪЖНА ДОКУМЕНТАЦИЯ (ОТ ПРОЦЕДУРИ ЗА ИЗБОР НА ИЗПЪЛНИТЕЛ, В СЪОТВЕТСТВИЕ С ИЗИСКВАНИЯ-

ТА НА ЗОП ИЛИ НА ПМС № 55/12.03.2007 Г.) 
	 ТЕХНИЧЕСКИ ДОКЛАДИ (МЕЖДИННИ И ОКОНЧАТЕЛЕН) И ПРИЛОЖЕНИЯ 
	 ФИНАНСОВИ ОТЧЕТИ 
	 ИСКАНИЯ ЗА ПЛАЩАНЕ И ПРИЛОЖЕНИЯ
	 ДОКЛАДИ ОТ ПРОВЕРКИТЕ НА МЯСТО
	 ДОКЛАДИ ЗА ОТКРИТИ НЕРЕДНОСТИ
	 ДАННИ ЗА ПРЕДПРИЕТИТЕ МЕРКИ ЗА ПУБЛИЧНОСТ
	 ОДИТНИ ДОКЛАДИ
	 КОРЕСПОНДЕНЦИЯ С УО НА ОПАК

ВАЖНО!

Досиетата на проектите се съхраняват от бенефициентите и партньорите за срок от три години след 
приключването на ОПАК. Ако 2015 г. е годината на приключване на Програмата, вие трябва да съхранява-
те досието до 2018 г.
Счетоводната и финансовата документация по проекта се съхраняват в сроковете, определени в чл. 42 
от Закона за счетоводството, но не по-малко от три години след приключването на ОПАК. Ако 2015 г. е 
годината на приключване на Програмата, вие трябва да съхранявате счетоводната документация поне 
до 2018 г.

Като бенефициент, вие сте длъжен да оказвате съдействие на Управляващия орган, националните и 
европейските съдебни, одитни и контролни органи, включително на Сертифициращия орган по Струк-
турните фондове и Кохезионния фонд на Европейския съюз, на Съвета за координация в борбата с пра-
вонарушенията, засягащи финансовите интереси на Европейските общности (AFCOS), на Европейската 
комисия, както и на Европейската служба за борба с измамите (OLAF) и външни одитори, извършващи 
проверки, за изпълнение на техните правомощия, произтичащи от общностното и националното зако-
нодателство за извършване на проверки, инспекции, одит и др. Бенефициентът/партньорът осигурява 
достъп до помещенията и до всички документи и бази данни, свързани с финансово-техническото упра-
вление на проекта. 

Писма и друга изходяща кореспонденция се изготвят поне в 2 оригинални екземпляра (един за получателя и 
един за досието на проекта).

ПРЕПОРЪЧВАМЕ ВИ!

Определете член на екипа, който да отговаря за изготвянето и съхранението на досието.



Стъпка 8:

Информация и публичност

Визуална идентификация
Бенефициентът се задължава да направи всичко необходимо за оповестяване на факта, че проектът се 
осъществява с финансовата подкрепа на ОП „Административен капацитет”, съфинансирана от Европей-
ския съюз чрез Европейския социален фонд. Предприетите за тази цел мерки трябва да са в съответствие 
с правилата за информация и публичност, предвидени в чл. 8 от Регламент на Комисията (EO) № 1828/2006 
и съответното приложение към договора/заповедта за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. 

Върху всички рекламни и информационни материали, свързани с проекта, трябва да са поставени флагът 
на Европейския съюз и думите „Европейски съюз”, логото на ЕСФ и слоганът на ЕСФ – „Европейски социален 
фонд. Инвестиции в хората” и логото на ОПАК и слоганът на ОПАК – „ОПАК. Експерти в действие” (в съ-
отвествие с графичните стандарти). Във всички подходящи документи по проекта трябва да фигурира и 
изречението „Проектът се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Администра-
тивен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд.”

ВАЖНО!

Дейностите за информация и публичност са важна част от изпълнението на вашия проект. Неизпълнени-
ето им може да бъде считано за нередност и може да доведе до налагането на финансови корекции.

За подробности относно правилата, които трябва 
да се спазват, следва да се запознаете с приложени-
ето към договора за предоставяне на безвъзмездна 
финансова помощ „Задължения на бенефициенти-
те за осигуряване на информация и публичност”, 
което е неразделна част от Насоките/Указания-
та за кандидатстване, публикувани на интернет 
страницата на ОПАК. Графичните образци могат 
да бъдат намерени на интернет страницата на 
ОПАК: www.opac.government.bg (образците са във 
формат .jpg). Векторните изображения ще ви бъ-
дат предоставени при поискване. 

При неспазване на изискванията за информация и 
публичност, УО на ОПАК налага финансови коре-
кции съгласно Методологията за прилагане на фи-
нансови корекции по извършени разходи във връзка 
с изпълнението на проекти, финансирани по ОПАК, 
приложение към договорите за предоставяне на 
безвъзмездна финансова помощ. 

5.2. Отчитане

Бенефициентът трябва да гарантира, че отпуснатите средства по проекта ще се разходват в съответ-
ствие с националното законодателство и с установените норми на ЕС, спазвайки принципите за икономич-
ност, ефективност и ефикасност. 

Извършването на разходи по проекти по ОПАК става на основата на одобрения бюджет по проекта при 
спазване на правилата за допустимост на разходите.
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ВАЖНО!

Преди да започнете разходването на средства за своя проект отново проверете:

Кои разходи могат да бъдат финансирани, т.е. допустимостта на разходите? •	
Кои са недопустимите разходи?•	
Какви са процентните ограничения на разходите по проекта?•	
Какви разходи се включват в тези за организация и управление?•	
Кои разходи са допустими за финансиране по ЕСФ и кои за финансиране по ЕФРР – при допустимо •	
кръстосано финансиране?

За да са допустими разходите, те следва да отговарят на следните условия: 
Да отговарят на правилата за допустимост съгласно ПМС 231/20.09.2007 г. (изм. и доп. от 25.10.2011 г.) и •	
Насоките за кандидатстване;
Да са включени в бюджетните пера на проекта;•	
Да са фактически платени от бенефициента или партньорите по проекта за възнаграждения и покупка •	
на стоки и услуги, необходими за изпълнението на дейностите по проекта, а организацията да е в 
състояние да удостовери, че услугата или продуктът е фактически доставен;
Да са удостоверени с оригинални първични счетоводни документи съгласно българското •	
законодателство и да са осчетоводени от бенефициента (или партньорите по проекта при наличие на 
споразумение); 
Да са спазени процедурите за избор на изпълнител; •	
Да са направени в периода на допустимост; •	
Да са извършени при спазване на принципа на икономичност и разумно финансово управление. •	

Като бенефициент вие трябва периодично да отчитате изпълнението на проекта пред УО на ОПАК.

ВАЖНО!

Принцип при усвояването на средства от Структурните фондове е възстановяването на извършени и 
платени от бенефициента разходи. Възстановяването на разходи се извършва от Управляващия орган след 
тяхното верифициране. Верифицирането на разходите от Управляващия орган е цялостен процес на 
наблюдение и контрол върху финансовия и физическия напредък по проектите за потвърждаване на до-
пустимостта на разходите за изпълнение на одобрените проекти. 
Верифицирането на разходите стартира след потвърждаването на разходите от бенефициентите.

ВАЖНО!

Необходимите документи за отчитане на изпълнението на проектите и за възстановяване на средства 
са: технически доклади, финансови отчети и искания за плащане, образците на които са приложения към 
договорите за безвъзмездна финансова помощ. 

В техническия доклад се описват извършените през отчетния период дейности, постигнатите индика-
тори, резултати и напредък по проекта.

Във финансовия отчет се отчитат направените разходи. Към отчета се прилагат описи на разходите, 
придружени с разходооправдателни документи.



В искането за плащане се включват реално извършени и платени разходи. Искането за плащане (с изклю-
чение на авансовото плащане) включва допустими и действително извършени от бенефициента разходи 
и се основава на фактури и/или документи с равносилна доказателствена стойност, които се съхраняват 
при бенефициента.

Бенефициентът трябва да води точна и редовна документация и счетоводни отчети при изпълнението на 
проекта. Необходимо е да водите отделна счетоводна аналитичност за разходите по проекта. Данните, 
посочени в искането за плащане, финансовите отчети и техническите доклади трябва да отговарят на тези 
в счетоводната ви система и да са налични до изтичане на сроковете за съхранение на документацията.

ВАЖНО!

Във всички разходооправдателни документи на бенефициента и партньорите, свързани с изпълнението 
на проекта, задължително трябва да е указано, че разходът се извършва „по договор № ... по ОПАК” и на-
именованието на програмата и фонда, от който се финансира проекта. 
Всички договори, които бенефициентът сключва, задължително следва да съдържат номера и името на 
проекта, към който се отнасят и програмата/фонда, от която е финансиран проекта!

Всички разходооправдателни документи по проекта трябва да се съставят самостоятелно от остана-
лите документи на организацията. Трябва да са ясни и точни и да имат всички реквизити съгласно българ-
ското законодателство, както и номера на договора по ОПАК, и наименованието на програмата и фонда, 
от които се финансира проекта.

ПРИМЕР!

Когато купувате канцеларски материали по проекта и други канцеларски материали за самата дейност 
на организацията ви, трябва да получите две фактури от доставчика. В едната да са включени канцелар-
ските материали за проекта, а в другата – материалите за други дейности на организацията ви.

Технически доклади��

Бенефициентите предават технически доклади за напредъка на проекта, в които описват постигнатите 
резултати през отчетния период. Техническите доклади се предоставят на всеки три месеца по време на 
изпълнение на договора. Техническите доклади се изготвят в два оригинални екземпляра, един за бенефици-
ента и един за УО на ОПАК, и се представят на хартиен и електронен носител.

Видовете технически доклади, които бенефициентът изготвя, са:
Междинни; •	
Годишни; •	
Окончателен технически доклад. •	

Междинни технически доклади (МТД)

Междинните технически доклади представят информация за: 
Напредъка на проекта (съгласно предварително заложените цели), за открити нередности и за •	
необходими коригиращи действия;
Съответствието между извършените дейности и планираните такива;•	
Спазване на графика за изпълнение на дейностите и графика за разходване на средствата; •	
Съответствието между декларираните разходи и реално извършените дейности, за да се постигне •	
прозрачност и отчетност; 
Постигнатите индикатори с цел да бъде измерена ефективността и ефикасността на съответната •	
приоритетна ос и на самата програма;
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Съответствие на изпълнените дейности и постигането на общите и специфични цели на проекта;•	
Предприетите мерки за информация и публичност в съответствие с изискванията на договора;•	
Спазване на правилата за избор на изпълнител (ако са приложими); •	
Спазване на хоризонталните политики на Европейския съюз;•	
Липса на двойно финансиране от други източници на ЕС.•	

Съдържание на междинните доклади 
Описание: •	

Бенефициент;•	

Партньори (ако е приложимо);•	

Наименование на проекта;•	

Период на отчитане;•	

Целевата група, към която е насочен проектът. •	

Оценка на изпълнението на дейностите по проекта:•	
Подробно описание на изпълнените дейности съобразно заложените дейности и цели;•	

Постигнати индикатори през отчетния период;•	

Актуализиран план за действие;•	

Извършени промени по договора/заповедта за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ;•	

Сключени договори по проекта, включително проведени процедури за избор на изпълнители;•	

Взаимоотношения с партньорите по проекта и други форми на сътрудничество;•	

Осъществен мониторинг от бенефициента върху дейностите на изпълнителите; •	

Извършени дейности за осигуряване на информация и публичност;•	

Извършени проверки на място;•	

	Извършени одити;•	

Друго.•	

Междинните технически доклади се представят заедно с искане за плащане и финансов отчет. В слу-
чай че бенефициентът не представи искане за плащане до 3 месеца от стартирането на проекта 
или от предишното искане, той задължително представя междинен технически доклад. Междинни 
технически доклади се представят до десето число на месеца, следващ отчетния период. Докладът 
трябва да съдържа информация за напредъка в изпълнението на проекта за отчетния период, като 
постигнатото се описва чрез предварително формулираните индикатори. При представяне на меж-
динен технически доклад заедно с искане за плащане информацията в доклада се обобщава за периода, 
следващ предходното искане за плащане. Периодът на междинния технически доклад и искането за 
плащане трябва да съвпадат.

ПРИМЕР!

Искане за плащане № 1 – авансово. Представя се без МТД;
Искане за плащане № 2 – от 01.03.2012 г. (старт на проекта) до 31.05.2012 г., представя се с МТД за периода 
01.03.2012 – 31.05.2012 г.
Искане за плащане № 3 – от 01.06.2012 г. до 31.08.2012 г., представя се с МТД за периода 01.06.2012 – 
31.08.2012 г.

В случай че експертът, наблюдаващ проекта, открие грешки или пропуски в доклада или придружаващите 
го документи, се подготвя уведомително писмо до бенефициента, който следва да изпрати коригирана 
версия в рамките на указания в писмото срок.



Годишен технически доклад 

Годишният технически доклад съдържа обобщена информация за извършените през годината дейности и 
постигнатите резултати. Годишният технически доклад се представя до 15 януари на годината, следва-
ща отчетната година. В случай че бенефициентът не подаде искане за плащане за месец декември, той 
представя само годишен технически доклад. Годишен технически доклад не се изготвя, когато за същия 
период се представя окончателен доклад по проекта.

В годишния доклад задължително се отчитат 
постигнатите индикатори, като се попълват и 
приложените таблици към образеца на годишния 
доклад с данни за всички участници по проекта 
(входящи, изходящи, възраст, пол, образование 
и др.) съгласно Методологията за отразяване на 
броя на участниците по проекти, финансирани от 
Оперативна програма „Административен капа-
цитет”, подробно описана в раздел 5.8 „Монито-
ринг”, „Стратегически мониторинг на ОПАК”. 

В случай че експертът, наблюдаващ проекта, от-
крие грешки или пропуски в доклада или придружа-
ващите го документи, се подготвя уведомително 
писмо до бенефициента, който трябва да изпрати 
коригирана версия в рамките на указания в писмо-
то срок. 

Окончателен технически доклад

Окончателният технически доклад се представя след приключване на дейностите по проекта и съдържа 
обобщена информация за реализираните по време на проекта дейности. 

Съдържание на окончателните доклади 
Описание: •	

Бенефициент;•	

Партньори (ако е приложимо);•	

Наименование на проекта;•	

Начална и крайна дата на изпълнение на проекта;•	

Целева група, към която е насочен проекта.•	

Оценка на изпълнението на дейностите по проекта:•	
Подробно описание на изпълнените през целия период на проекта дейности, включително осъществен •	

мониторинг от бенефициента върху дейностите на изпълнителите;
Постигнати индикатори по време на изпълнението на проекта и данни за участниците в неговата •	

реализация;
Оценка на резултатите от проекта;•	

Резултат от проекта за целевите групи;•	

Описание на всички договори, възложени в контекста на изпълнението на проекта след изготвянето на •	

последния междинен доклад;
Начин, по който ще се осигури устойчивостта на резултатите от проекта във финансово и •	

институционално отношение, и ефектът на ниво политики;
Описание на всички осъществени в рамките на проекта дейности за насърчаване на равенството на •	

половете и липсата на дискриминация, иновациите и правенето на политики, партньорството и 
устойчивото развитие;
Как и от кого е осъществявано наблюдението и вътрешната оценка на дейностите по проекта;•	

Изводи от проекта, които бенефициентът и партньорите му (ако има такива) са направили и по какъв •	

начин тези изводи са използвани и разпространени.
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Партньори и други форми на сътрудничество;•	
Информация и публичност;•	
Проверки на място;•	
Одит;•	
Друго.•	

В случай че експертът, наблюдаващ проекта, открие грешки или пропуски в доклада или придружаващите 
го документи, се подготвя уведомително писмо до бенефициента, който трябва да изпрати коригирана 
версия в рамките на указания в писмото срок. 

Междинните, годишните и окончателните тех-
нически доклади се изготвят по образците – при-
ложения към договора за безвъзмездна финансова 
помощ. Съдържащите се в МТД указания не се из-
триват, а следва да се спазват стриктно. Недо-
пустимо е да се променя форматът на доклада, 
както и да се оставят непопълнени полета в него. 
В случай че информацията, която се изисква, е не-
релевантна за вас, то полето в доклада се попъл-
ва с текст „Неприложимо”. В плана за изпълнение 
на проекта задължително се включват конкрет-
ни дейности и дати за провеждане на събития 
(конференции, кръгли маси, семинари, обучения и 
други) за два месеца напред, тъй като те се полз-
ват като възможност за осъществяване на пла-
нираните проверки на място от страна на УО на 
ОПАК.

Подкрепящи документи към техническите доклади��

Бенефициентът е длъжен да събира всички документи, удостоверяващи реализацията на проекта, и да 
прикрепя техни копия към доклада. Оригиналите на документите се съхраняват в досието на проекта при 
бенефициента, съгласно изискванията на ОПАК.

Към документите задължително се прилага файл на доклада на електронен носител. В случай че МТД не 
е към искане за плащане, доказателственият материал към него не се представя на хартиен носител, а 
само на електронен. Създайте толкова на брой папки на диска, колкото броя дейности отчитате в МТД. 
В съответните папки (номерирани или наименовани съгласно имената на дейностите в договора ви) ко-
пирайте целия доказателствен материал за текущия период, където се налага – сканирайте. Горното се 
отнася и за годишния технически доклад.

Когато МТД съпровожда искане за плащане, доказателственият материал за изпълнението на отчита-
ните дейности се представя и на хартиен носител. Последното се отнася и за окончателен технически 
доклад.

За всяка извършена дейност бенефициентът прилага към техническия доклад доказателствен материал, 
както следва: 



Документация за проведени конференции, семинари, обучения, кръгли маси и други събития:
Копия на документи за процедурата за избор на изпълнител, копие на договор, сключен с изпълнител, •	
техническа и ценова оферта, заверени „Вярно с оригинала” (ако е приложимо);
Копия на списъци на участниците, заверени „Вярно с оригинала”, съдържащи дата и място на провеждане, •	
трите имена, адрес, телефон и e-mail за контакт, име на организацията/институцията, която 
представляват, подпис за всеки ден от съответното събитие. Необходимо е присъствените списъци да 
съдържат информация за принадлежността на участниците към целевата група на проекта;
Копия от програма, презентации, материали, лекции, които са използвани в рамките на дейността, •	
изготвени в съответствие с изискванията за информация и публичност. Презентациите и програмите 
трябва да съдържат теми, име на лектора/ите, дата и място на провеждане;
Копие от пакета материали за участниците и доказателство, че всеки един от участниците е получил •	
такъв. Последното може да се документира с информация, включена в присъствените списъци;
Копия на всички сертификати, които са раздадени на участниците, преминали обучение (ако е приложимо);•	
Копие на доклада за проведеното събитие, приемо-предавателен протокол, заверени „Вярно с •	
оригинала”;
До 5 броя копия на формулярите за обратна връзка (анкетни карти), заверени „Вярно с оригинала”. В •	
анкетните карти включвайте и въпроси с цел събиране на информация, която ще ви бъде необходима при 
попълване на годишния и окончателния доклад по проекта (възраст, образование и др. характеристики 
на целевите групи, които сте обхванали при изпълнение на отделните дейности);
Обобщение на формулярите за обратна връзка;•	
Копия на публикациите в пресата, ако е приложимо;•	
Снимки, доказващи присъствието на регистрираните участници в присъствените списъци за всеки ден •	
от съответното събитие, както и показващи фрагменти от презентациите на отделни лектори и/или 
модератори.

Документация при доставка и наем на оборудване:
Копие на документите от процедурата за избор на доставчик, техническа и ценова оферта, заверени •	
„Вярно с оригинала”(ако е приложимо);
Копия на договора за доставка с техническо описание на оборудването, модел, тип, брой и др., заверени •	
„Вярно с оригинала”;
Копие на приемо-предавателния протокол с описани модели и серийни номера на оборудването;•	
Бенефициентът е длъжен да постави стикери върху придобитото оборудване и дълготрайни активи, •	
които са закупени по проекта. Негови задължителни елементи са знамето на ЕС, думите „Европейски съюз”, 
логата и слоганите на Европейския социален фонд и ОПАК, както и номера и наименованието на проекта, 
последвани от изречението: „Проектът се осъществява с финансовата подкрепа на Оперативна програма 
„Административен капацитет”, съфинансирана от Европeйския съюз чрез Европейския социален фонд”. При 
изработването на стикера е задължително да се спазват шрифтовете, размерите и цветовете, съгласно 
Регламент (ЕО) 1828/2006 на Комисията. 

Документация за наемане на външни експерти:	

Копие от заданието за експертна работа (ако •	
е приложимо) и копие от договор с експерта, 
заверени „Вярно с оригинала”;
Копие от автобиография и документи, •	
удостоверяващи квалификацията на експерта, 
заверени „Вярно с оригинала”;
Копие от доклада за свършената работа (ако •	
е приложимо), подписан приемо-предавателен 
протокол;
Копие от материалите, които са разработени •	
от експерта;
Копие от отчети за свършената работа •	
(time sheet) по образец заедно с приложенията 
към него (декларации или отчет за работа по 
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други проекти, финансирани от СФ и КФ). Възлагането и отчитането на работа на лица, ангажирани с 
управлението/изпълнението на проекти е подробно описано по-долу в раздел „Отчитане на разходите 
по бюджетни пера”.

Документация за провеждане на работни срещи: 
Копие от протоколи, заверени „Вярно с оригинала”, които съдържат:

Дата и място на провеждане;•	
Присъстващи лица и организацията, която представляват. Протоколите следва да са подписани от •	
всички присъствали на срещата;
Дневен ред (програма), взети решения.•	

Документация за осъществен мониторинг от бенефициента:
Копия на протоколите от срещите с изпълнители, подписани от всички участващи в провеждането •	
им, заверени „Вярно с оригинала”; 
Копия от протоколи за осъществени от страна на бенефициента проверки на място на изпълнението •	
на дейностите по проекта, заверени „Вярно с оригинала”;
Кореспонденция относно предприети корективни действия в случай на пропуски, нередности при •	
изпълнението на договорите.

ВАЖНО!

Като бенефициент сте длъжен да събирате всички документи, удостоверяващи реализацията на проек-
та, и да прикрепяте техни копия към доклада. Оригиналите на документите се съхраняват в досието на 
проекта.

Финансови отчети��

За да представите искане за плащане, трябва да сте изготвили финансов отчет. Финансовите отчети се 
представят с искане за плащане и обхващат период от един или няколко месеца. 

Финансовият отчет се представя с опис на разходооправдателните документи. За ваше улеснение УО на 
ОПАК ви представя макет на финансовия отчет и описа на електронен носител. 

Описът се придружава със заверени от ръководителя или счетоводителя на проекта копия на разходоо-
правдателните и платежните документи, извлечение от счетоводната програма на бенефициента и на 
документите, доказващи основанието за извършване на разхода (договори, заповеди, протоколи). Доку-
ментите на партньора (партньорите) се заверяват от лицето, представляващо организацията на парт-
ньора или от друго упълномощено от него лице. 

Разходооправдателните документи трябва да са издадени на името на бенефициента и/или на партньо-
рите по проекта и в тях трябва да е указано, че „разходът се извършва по проект № ...... по ОПАК”. Же-
лателно е да включите и наименованието на проекта, както и наименованието на програмата и фонда, 
от които е финансиран проектът. Документите, доказващи основанието за извършване на разхода, също 
следва да съдържат задължително номера и наименованието на проекта, програмата и фонда, от които 
е финансиран проектът (съфинансиран от ЕСФ и националния бюджет).



Финансовите отчети, изготвени от бенефициента, съдържат информация за:
Бюджета на проекта; •	
Корекциите по бюджета;•	
Извършените разходи за отчетния период;•	
Извършените разходи с натрупване;•	
Сумите, включени в исканията за плащане; •	
Процентното съотношение на поискани спрямо договорени средства;•	
Дейност, по която са извършени разходите.•	

Отчитане на разходите на партньорите��

Бенефициентът е отговорен за изпълнението на договора и за неговото отчитане. Партньорите пода-
ват искане за плащане към бенефициента, който следва да обобщи разходите на партньорите и да пред-
стави общ финансов отчет за изпълнението на проекта.

За допустими се признават разходите на партньорите, когато: 
Има подписано партньорско споразумение, посочващо дела на участие на партньорите; •	
Разходите на партньорите са подкрепени с разходооправдателни документи, вписани в счетоводните •	
регистри на партньора (приложена е разпечатка от счетоводната програма);
Партньорите са извършили дейности, заложени в проектното предложение; •	
Разходите са включени в искането за плащане.•	

Отчитане на разходите по бюджетни пера��

Възнаграждения 
Определяне, отчитане и изплащане на възнаграждения за участие в управление и/или изпълнение на 
проекти

Относими документи:
1.	 Методика към чл. 4, ал. 8 от ПМС № 62 от 21.03.2007 г. за определяне, изплащане и възстановяване на 

разходите за възнаграждения на служителите в администрацията на централните и териториалните 
органи на изпълнителната власт, администрацията на органите на местното самоуправление и адми-
нистрацията на органите на съдебната власт за управление и изпълнение на проекти и за участие в 
оценка на проектни предложения по оперативните програми, съфинансирани от СФ и КФ на ЕС; 

2.	 Разяснения към горната Методика на министъра по управление на средствата от ЕС от 13.07.2012 г.;
3.	 Указания на УО на ОПАК.

ПРИМЕРИ НА НАЙ-ЧЕСТО СРЕЩАНИТЕ СИТУАЦИИ

І.	 В случай че лицето, което участва в управлението/изпълнението на проект, е служител на администрация-
та на бенефициента/партньора, която е в обхвата на чл. 2, т. 4–8 от Методиката: 

1.	 На служители, в чието служебно или трудово правоотношение се включват и дейности по управление и изпълне-
ние на проекти, може да бъде възстановена по искане на бенефициента и за сметка на бюджета на проекта част 
от основното им възнаграждение, съответстваща на отчетеното работно време по съответния проект.

Основания за възлагане на работа:
Заповед на ръководителя на администрацията за възлагане на конкретни дейности по конкретен •	
проект на съответния служител (в заповедта се посочва номерът на проекта) или трудов договор;
Длъжностна характеристика на съответния служител, в която е предвидено изпълнението на •	
задължения/дейности по проекти, съфинансирани от СФ и КФ на ЕС.

ВАЖНО!

Изпълнението на дейностите по проекта се извършва в установеното работно време. В случай че слу-
жителят не работи по други проекти, писмено декларира това за всеки отчетен период.
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2.	 На служители, в чието служебно или трудово правоотношение не се включват дейности по уп-
равление и изпълнение на проекти, които извън установеното работно време по служебно или 
трудово правоотношение изпълняват допълнителни функции, свързани с управление/изпълнение на 
проекти, може да се изплаща възнаграждение по сключен договор по Закона за задълженията и дого-
ворите (ЗЗД).

Основания за възлагане:
В длъжностната характеристика на служителя не е предвидено изпълнението на задължения/дейности •	
по проекти, съфинансирани от СФ и КФ на ЕС;
Договор за услуга по реда на ЗЗД (граждански договор), в който се определят размерът на часовата ставка, •	
определена въз основа на брутното възнаграждение (индивидуална основна заплата за служителите, за 
които се прилага Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация) на съответния 
служител за последния месец (предшестващ сключването на договора), както и максималният брой 
часове, които могат да се отчетат за извършване на дейности извън установеното работно време на 
служителя. В договора се включват и правилата и формите на отчитане на отработеното по проекта 
време.

ВАЖНО!

Изпълнението на дейностите по проекта се извършва извън установеното работно време, като служи-
телят писмено декларира това за всеки отчетен период.
Служителят може да отчита не повече от 80 часа месечно работа общо по всички проекти, в които 
участва. В случай че служителят не работи по други проекти, писмено декларира това за всеки отчетен 
период.

ІІ. В случай че лицето, което участва в управлението/изпълнението на проект, не е служител на администра-
цията на бенефициента/партньора, но е служител на друга администрация в обхвата на чл. 2, т. 4–8 от 
Методиката

Основание за възлагане:
Договор за услуга по реда на ЗЗД (граждански договор), в който се определят размерът на часовата ставка, •	
определена въз основа на брутното възнаграждение (индивидуална основна заплата за служителите, за 
които се прилага Наредбата за заплатите на служителите в държавната администрация) на съответния 
служител за последния месец (предшестващ сключването на договора), както и максималният брой 
часове, които могат да се отчетат за извършване на дейности извън установеното работно време на 
служителя. В договора се включват и правилата и формите на отчитане на отработеното по проекта 
време.

ВАЖНО!

Изпълнението на дейностите по проекта се извършва извън установеното работно време, като служи-
телят писмено декларира това за всеки отчетен период.
Служителят може да отчита не повече от 80 часа месечно работа общо по всички проекти, в които 
участва. В случай че служителят не работи по други проекти, писмено декларира това за всеки отчетен 
период.



ІІІ.	 В случай че лицето, което участва в управлението на проект, не попада в обхвата на Методиката

Основания за възлагане:
Лицето, определено да участва в управлението на проект не е служител на някоя от •	
администрациите, изброени в чл. 2 от Методиката;
Договор за услуга по реда на ЗЗД (граждански договор), в който се определя размерът на часовата •	
ставка съобразно максималните размери на часови ставки за съответните позиции (ръководител, 
счетоводител, координатор, технически сътрудник на проекта и други), заложени в указанията на УО 
на ОПАК.

ІV.	 В случай че лицето, което участва в изпълнението на проект, не попада в обхвата на Методиката

Основания за възлагане:
Лицето, определено да участва в изпълнението на проект, не е служител на някоя от •	
администрациите, изброени в чл. 2 от Методиката;
Договор за услуга по реда на ЗЗД (граждански договор), в който се определя размерът на часовата •	
ставка въз основа на представени най-малко две индикативни оферти за изпълнение на дейности със 
сходен предмет.

Всички от изброените по-горе лица изготвят отчети за извършената работа, които се одобряват от 
ръководителя на администрацията или оправомощено от него лице – за ръководителя на проекта и от 
ръководителя на проекта – за останалите лица, участващи в управлението/изпълнението на проекта.

В отчетите за извършена работа лицата следва да описват свършената от тях работа, относима към 
дейностите по проекта, като се съблюдават заложените им задължения в договорите/заповедите. За 
да бъдат верифицирани разходите за отчетените часове, изброените дейности трябва да са свързани с 
конкретни резултати по проектните дейности. Доказването на отчетените часове се извършва, като се 
приложат относими към изпълнението документи.

Възнагражденията се отчитат със: 
Сключени договори и/или издадени заповеди;•	
Длъжностна характеристика с регламентирани функции за управлението на дейности по проекта;•	
Сметки за изплатени суми, разходни ордери, банкови бордера, платежни нареждания за внесени данъци •	
и осигуровки/за бюджетните организации, справка за поетите осигурителни вноски, декларация за вид 
осигурен;
Ведомости за изплатени (възнаграждения) суми; •	
Отчети за извършена работа (timesheets) от служителя, надлежно попълнени и приети по образци, •	
приложения към Указанията за определяне, отчитане и изплащане на възнаграждения по проекти по 
ОПАК;
Декларации, че лицето е работило извънработно време или по време на отпуск и че за отчетния •	
период не е работило по други проекти, съфинансирани от СФ и КФ на ЕС (ако това е приложимо за 
съответното лице);
Декларации от лицата за осигурителен доход, като декларацията следва да се отнася за календарния •	
месец, през който лицето е работило, а датата на деклариране да е след този месец;
Подкрепящи документи, ако е необходимо.•	

Командировки
Командировките се отчитат със:

Заповеди за командировки съгласно Наредбата за командировки в страната и Наредбата за служебните •	
командировки и специализации в чужбина; 
Сметка за дължимите суми или авансов отчет, ако преди заминаването е получен Служебен аванс. •	
Към тях се прилагат документи, удостоверяващи съпътстващи разходи (фактури, касови бележки, 
платежни нареждания, разходни ордери, билети и др.). В случай на получен аванс, се прилага и копие на 
документа, с който е предоставен.
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ВАЖНО!

В случай че за лицата, ангажирани с управление/изпълнение на проекта, в бюджета са заложени разходи 
за командировки във връзка с изпълнението на задълженията им, в договорите им трябва изрично да е 
предвидено правото на командировъчни пари.

Разходи за транспорт
Разходите за транспорт се отчитат с: 

Разходни документи за гориво (протокол за определяне на разходната норма на използвания автомобил •	
и изминатите километри съгласно най-кратък маршрут по www.bgmaps.com/old, придружени с 
разходнооправдателни документи – фактури за гориво, касови бележки и др.);
Пътен лист;•	
Билети;•	
Фактури и протоколи за организиран транспорт. •	

Разходи за материали 
За отчитане на разходите за материали трябва да се представят следните документи: 

Подробни фактури за доставка, касова бележка, банково бордеро; •	
Договор за доставка с изпълнител (ако е приложимо); •	
Приемо-предавателни протоколи (ако е приложимо). •	

Разходи за външни услуги
За отчитане на разходите за външни услуги трябва да се представят следните документи: 

Договор с изпълнител; •	
Приемо-предавателни протоколи между възложител и изпълнител; •	
Фактури за доставка, касова бележка, банково бордеро;•	
Договори за наем; •	
Заповед за ползване на помещения, ако се ползват помещения на бенефициента или партньора по •	
проекта; 
Фактура, фискален бон, разходен ордер и/или банково бордеро; •	
Извлечения (телефонни сметки).•	

Разходи за амортизации
За отчитане на разходите за амортизации трябва да се представят следните документи: 

Счетоводна справка за конкретния актив, за който се начислява разход за амортизация по проект по •	
ОПАК;
Амортизационен план на бенефициента/партньорите;•	
Данъчен амортизационен план на бенефициента/партньорите.•	
При отчитането на разходите за амортизация следва да се има предвид, че тези разходи са за •	
амортизируеми активи, които са пряко свързани с целите на проекта, и при условие, че: 
Активите не са закупени, дори частично, със средства от друг източник от националния бюджет, от •	
бюджета на Европейската общност или от друга донорска програма; 
Разходът за амортизация е начислен в съответствие със счетоводното законодателство и е признат •	
в размер, непревишаващ размера на максимално допустимата данъчна амортизация за конкретния 
актив, съгласно Закона за корпоративното подоходно облагане;
Разходите се отнасят само за периода на съфинансиране на проекта по ОПАК.•	



Разходи за придобиване и ремонт на дълготрайни материални активи (ДМА) и нематериални активи 
(ДНА)
Тези разходи са допустими само в случай на финансиране по допълващ начин и са посочени в Насоките/
Указанията за кандидатстване за конкретната процедура. Те се отчитат със следните документи:

Договор за доставка със спечелилия изпълнител;•	
Приемо-предавателни протоколи между възложител и изпълнител; •	
Фактури, касова бележка, банково бордеро за извършени плащания; •	
Количествено-стойностни сметки; •	
Документ(и), удостоверяващ(и) одобрението на УО на ОПАК на тръжната документация (ако е •	
приложимо);
Акт за заприходяване на активите.•	

Разходи за организация и управление
В разходите за организация и управление се отчитат разходи за възнаграждения на ръководителя на 
проекта, на екипа по проекта, съответно осигурителните вноски; счетоводни разходи; разходи за 
телефони, факс, интернет, консумативи, материали, разходи за оценителни комисии, командировъч-
ни разходи на екипа с цел мониторинг и други, които са направени при организацията и управлението 
на проекта. Наем на офиса, електричество и отопление могат да бъдат отчетени, ако това е пред-
видено и обосновано в проектното предложение. Тези разходи се доказват с разходооправдателни 
документи в зависимост от вида разход, като спазвате изискванията за отчитане на разходите по 
съответните бюджетни пера.

За отчитане на разходите за наем на офис трябва да се представят следните документи: 
Договор за наем; •	
Заповед за ползване на помещения, ако се ползват помещения на организацията бенефициент по •	
проекта; 
Фактура, касова бележка, разходен ордер и/или банково бордеро; •	
Извлечения и фактури за електричество и отопление, ако са посочени в договора за наем, доказващи •	
изразходваното количество.
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За отчитане на разходите •	 за телефон, факс, интернет трябва да се представят следните 
документи:
Заповед за ползване на определени телефонни номера, лицата ползващи съответните номера и •	
определен лимит за всеки телефонен номер; 
Телефонни сметки (извлечения);•	
Фактура, касова бележка, разходен ордер и/или банково бордеро;•	
При отчитане на разходите за наем, телефон, интернет и т.н. следва да се направи ясно •	
разделение между общите разходи на бенефициента и тези, направени за целите на проекта. УО 
на ОПАК ще верифицира само разходи, които са обосновани и необходими за постигане целите на 
проектите.

Искане за плащане��

Възстановяването на средства на бенефициентите се извършва след представяне на искане за плащане 
по образец пред УО на ОПАК. Искането за плащане се представя в месеца, следващ отчетния период, през 
който са извършени разходите, заедно с необходимите приложения. 

Искане за плащане се представя в случай, че има изпълнени дейности (етап от дейност), извършени и пла-
тени разходи и бенефициентът желае те да му бъдат възстановени. Искането за плащане се изплаща след 
верифициране на разходите от УО на ОПАК. Процесът на верифициране стартира след потвърждаване на 
разходите от бенефициентите.

Искането за плащане се изготвя в лева. В случай, че бенефициентът участва със собствени средства, те не 
трябва да се включват в искането за плащане.

УО на ОПАК финансира само допустими разходи, т.е. тези които са съобразени с целите на проектите, на 
съответните правила на ЕС и на националното законодателство в тази област, включително подробни-
те правила за допустимост на разходите по ОПАК.

Бенефициентът има задължение най-малко десет дни преди депозирането на първото искане за плащане 
да уведоми УО на ОПАК за лицата, оторизирани да го подписват. При промяна на лицата с право на подпис 
бенефициентът е длъжен да уведоми УО на ОПАК в срок от 5 дни.

ВАЖНО!

Не забравяйте, че ако в срок от 6 месеца след подписването на договора не сте направили никакви искания 
за плащания, УО на ОПАК може да прекрати договора без предизвестие.

Видове искания за плащане��

Искане за авансово плащане се представя при желание от бенефициента, съгласно договора за отпускане 
на безвъзмездна помощ. Стойността на авансовото плащане е до 20% от стойността на безвъзмездната 
финансова помощ. 
Искането за междинно/окончателно плащане включва реално извършените и разплатени по време на 
периода разходи за дейности, описани и в междинните/окончателния технически доклади. 



Искането за плащане се придружава от: 
Междинен/окончателен технически доклад (обобщен за периода на искането за плащане и надграждащ •	
реализираните до момента дейности);
Оригинал на банкова идентификация за сметка на бенефициента при подаване на първото авансово •	
искане за плащане;
Финансов отчет;•	
Опис на всички разходо-оправдателни и платежни документи (фактури или други документи с •	
еквивалентна доказателствена стойност, ордери, банкови бордера);
Заверено копие от разходо-оправдателните, платежните и документите, доказващи основанието на •	
извършване на разхода (договори, заповеди, протоколи и други);
Заверено копие от Удостоверение за регистрация по чл. 104 от ЗДДС;•	
Заверено копие от дневника за покупките за съответните данъчни периоди по чл. 72, ал. 1 от ЗДДС и •	
справка-декларация, протокол за приемане на дневниците по ДДС от съответната ТД на НАП;
Извлечение от счетоводната система на бенефициента за разходите, включени в искането за плащане, •	
извлечения от обособени счетоводни сметки/отделна счетоводна аналитичност за разходите по проекта;
Одитни доклади от извършени по време на изпълнението на проекта одити (ако има такива);•	
Одитен доклад – при искане за окончателно плащане за проекти над 200 000 лв. •	

Технически доклади не се представят в случаите на отчитане на разходи за допълнителни възнаграждения 
по проекти по приоритетна ос ІV.
Ръководителят или счетоводителят на проекта заверяват копията с „Вярно с оригинала”, подпис и пе-
чат на организацията. Копията на документите на партньора (партньорите) се заверяват от лицето, 
представляващо организацията на партньора или от друго упълномощено от него лице. 

В случай че в искането за плащане са включени разходи на партньорите по проекта, се представят и ко-
пия от техните документи по точки 4, 5 и 6, както и копие от искането за плащане от партньора към 
бенефициента.

ВАЖНО!

Общият размер на авансовото и на междинните плащания не може да надхвърля 80% от допустимите 
разходи по проекта.

Окончателно плащане се извършва след подаване на искане за плащане, придружено с окончателен техниче-
ски доклад и финансов отчет. Окончателният размер на собствения принос на бенефициента се изчислява 
при окончателното плащане като процент от общо верифицираните допустими разходи по проекта. 
Размерът на безвъзмездната финансова помощ се изчислява от УО, като от общо верифицираните допус-
тими разходи по проекта се приспадне собственият принос на бенефициента, отпуснатите авансово и 
междинни плащания, и генерираните приходи при изпълнението на проекта. При окончателно плащане 
се извършва и проверка на процентните ограничения на отделните видове разходи за целия период на из-
пълнение на проекта (непреки разходи, разходи за организация и управление, за информация и публичност, 
разходи за одит, разходи по правилата на ЕФРР и др.). 

При проекти над 200 000 лв. към окончателното искане за плащане бенефициентът представя одитен 
доклад съгласно образец.

УО носи отговорност за изплащане само на допустими разходи в съответствие с приложимото европей-
ско и национално законодателство.

В искането за плащане бенефициентът декларира, че:
Дейностите по проекта са осъществени в съответствие с принципите за добро финансово •	
управление;
Са включени допустими и реално извършени и платени разходи от бенефициента и партньорите, •	
които се основават на фактури и/или документи с еквивалентна доказателствена стойност, 
съхранявани при бенефициента и партньорите;
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Извършените дейности за изпълнение на •	
проекта са надлежно документирани и при 
поискване са на разположение на националните и 
европейските контролни органи;
Декларираните за възстановяване разходи са •	
направени през периода на допустимост;
Няма случай на двойно финансиране на проекта •	
от различни източници; 
Има или няма промяна в регистрацията по •	
ЗДДС;
Не е сключил договор с лице по смисъла на •	
чл. 19.3. от Общите условия към договор за 
предоставяне на безвъзмездна финансова 
помощ.

Начини на представяне на документите��

Бенефициентът подава до УО на ОПАК технически доклад, финансов отчет и искане за плащане по един 
от следните начини:

На хартиен и на електронен носител на адреса на УО на ОПАК;•	
Подписани с електронен подпис на e-mail: report@minfin.bg (в този случай не е необходимо да се •	
изпращат на хартиен носител).

Документите на хартиен носител и всички придружаващи документи се подават на ръка, по куриер или 
по пощата. За дата на получаване важи датата, на която пратката е заведена в деловодната система на 
УО на ОПАК. 

ВАЖНО!

При окончателното искане за плащане трябва да декларирате пред УО на ОПАК дали имате генерирани 
приходи при изпълнението на проекта и техния размер. 
При наличие на генерирани приходи от лихви е препоръчително същите да бъдат преведени по смет-
ка на УО на ОПАК.
Преди определяне на окончателния размер на безвъзмездната финансова помощ УО на ОПАК приспада 
всички приходи от сумата на допустимите разходи по проекта (включително и сумата на лихвите, в 
случай че не са преведени по сметка на УО на ОПАК).
Ако стойността на приходите е по-голяма от стойността на окончателното плащане, УО на ОПАК 
уведомява бенефициента за сумата, която той трябва да възстанови. В случай че бенефициентът не 
възстанови сумата в определения срок, УО на ОПАК предприема действия за събиране на разликата от 
предоставеното от бенефициента обезпечение по договора (ако е приложимо) или уведомява Национал-
ната агенция за приходите за необходимостта от предприемане на действия по принудителното им 
събиране съгласно реда, предвиден в българското законодателство. 

Практически съвети за подреждане на папките, съдържащи искане за плащане:��

Задължително използвайте класьори с машинка. Надпишете етикета на класьора с името на •	
бенефициента, номера на договора, номера на искането за плащане и периода, за който се отнася. В 
случай че искането включва повече от един класьор, върху етикета поставете пореден номер; 



Пример: ако класьорите са 5 на брой, •	
номерацията трябва да е 1 от 5; 2 от 5; 3 от 5; 
4 от 5 и 5 от 5;
Искането за авансово плащане се обозначава •	
като № 1, а всяко следващо е № 2, 3 и т.н.;
Започнете подреждането на документацията •	
в класьора с опис на всички включени в него 
документи, искането за плащане и финансовите 
таблици към него, като проверявате за 
наличието на подписи и печати;
Приложете МТД с обобщена информация •	
за извършените дейности, като 
доказателственият материал към дейности, 
за които няма искане за възстановяване на 
средства приложете само на електронен носител. Доказателственият материал за дейности, за 
които се иска възстановяване на средства, се прилага както на електронен носител, така и на хартия;
Електронните носители (съдържащи файловете с МТД, финансовия отчет в Еxcel и папките с •	
доказателствен материал) трябва да бъдат надписани с наименованието на бенефициента, вида на 
информацията и датата на МТД, към който се отнасят;
След като сте подредили класьора с искането за плащане с горепосочените документи и сте поставили •	
диска, направете толкова броя разделители, колкото са дейностите по вашия проект, които ще 
отчитате и за които ще искате възстановяване на средства. Наименовайте разделителите с 
имената и номерата на дейностите (напр. Дейност 3 „Изготвяне на Наръчник”, „……”) и направете под 
това заглавие опис на документите, като спазвате следния хронологичен ред: 

ВАЖНО!

1.	 Винаги започвайте с договор с физическото лице или с дружество-изпълнител, като не забравяте да 
приложите ценовата оферта на изпълнителя и/или техническото задание, които са неразделна част 
от него. Договорът се копира всеки път заедно с приложенията към него, когато отново представяте 
искане за плащане по него. Ако договор с изпълнител е сключен след провеждане на процедура по реда 
на ЗОП, респ. ПМС № 55/12.03.2007 г., бенефициентът трябва да представи в отделни класьори (над-
писани съгласно горните указания) копие от цялата документация, свързана с процедурата при първо-
то подаване на искане за плащане, в което са включени разходи по нея;

2.	Приложете продукта/резултата от дейността и протокол за приемането му; 
3.	Приложете сметките за изплатени суми на физически лица или фактурите. Ако една фактура се от-

нася за повече от една дейност, то копия от нея приложете към всички останали резултати, които 
отчитате, като маркирате с цветен маркер точния вид на продукта/услугата, за който конкретно 
я прилагате. Всички разходооправдателни документи, както и договорите и протоколите към тях, 
трябва да бъдат подписани от упълномощено лице и да са заверени „Вярно с оригинала”.

Договори с еднакъв предмет на дейност, сключени с няколко на брой лица, биха могли да създадат 
съмнение за двойно финансиране на идентични дейности, което не позволява да бъде идентифициран и 
съответно доказан като отделен разход резултатът от работата на всеки един от експертите. 
Разграничавайте предмета на договорите чрез ясни задания, като не пропускате да впишете, че те се 
сключват в изпълнение на договор № ....., който се осъществява с финансовата подкрепа на ОП „Админи-
стративен капацитет”, съфинансиран от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд”. Поставяйте 
върху бланката на всеки договор знамето на ЕС, думите „Европейски съюз”, логото на ЕСФ и слоганът на 
ЕСФ – „Европейски социален фонд. Инвестиции в хората” и логото на ОПАК и слоганът на ОПАК – „ОПАК. 
Експерти в действие” (в съотвествие с графичните стандарти).

Договори с изпълнители (физически или юридически лица), които обхващат по-дълъг времеви период, 
за да бъдат възстановявани като плащане периодично, е необходимо да съдържат ясно обособени 
етапи. Етапите трябва да имат конкретен резултат, който трябва да бъде остойностен. Наличието 
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на клауза за авансово плащане между бенефициент и изпълнител не е основание за възстановяване на 
разходите за него!

5.3. Верифициране на изпълнението на проектите по ОПАК

Верифицирането от УО на ОПАК е цялостен процес на наблюдение и контрол върху финансовия и физи-
ческия напредък по проектите за потвърждаване на допустимостта на разходите за изпълнение на 
одобрени проекти по Оперативната програма.

Съгласно чл. 13 от Регламент № 1828/2006 г. верификацията се извършва на следните аспекти при изпълне-
нието на проектите:

Административен – 100% проверка на документи;•	
Финансов – проверка на счетоводно-отчетната документация;•	
Технически – контрол над цялостното изпълнение на проекта; •	
Физически – контрол на дейностите и доставките на мястото на изпълнение на проекта.•	

Тези четири аспекта се наблюдават чрез документална проверка и „проверка на място” при бенефици-
ентите.

ВАЖНО!

Бенефициентът е длъжен да потвърди дейностите и разходите по проекта, преди да ги включи в техни-
ческите доклади, финансовите отчети и в исканията за плащане.

Процес на проверка от бенефициента��

Бенефициентът е отговорен за изпълнение на одобрените проекти, съфинансирани от ЕСФ в рамките на 
ОПАК, съгласно сключен договор/заповед за отпускане на безвъзмездна финансова помощ, приложимото 
национално и европейско законодателство и правилата на програмата.

Бенефициентът е отговорен за потвърждаване на разходите за доставка на стоки и/или извършване на 
строителни работи, и/или предоставяне на услуги по проекта въз основа на фактури и/или други докумен-
ти с равносилна доказателствена стойност. Бенефициентът е отговорен за потвърждаване на извърше-
ната дейност в рамките на договора/заповедта, когато тя се извършва от самия бенефициент.

Преди плащане бенефициентът извършва:
Пълна проверка на документите, представени от изпълнителите по договори в рамките на проекта и •	
проверка на мястото на проекта за удостоверяване извършването на заявените за плащане дейности, 
в съответствие с техническото задание и/или тръжното досие на проекта и/или други свързани 
документи. За проекти, съфинансирани от ЕСФ, броят на проверките на мястото на проекта зависи 
от същността и продължителността на проекта, но като минимум трябва да бъде извършена поне 
една проверка по време на изпълнението на проекта;
Изготвяне, окомплектоване и пълна проверка на необходимите документи, когато изпълнението на •	
проекта се осъществява от самия бенефициент.

Бенефициентът трябва да провери, че: 
Изпълнението на проекта е съгласно сключения договор за отпускане на безвъзмездна финансова помощ;•	



Изборът на изпълнител е осъществен съгласно изискванията на Закона за обществените поръчки/респ. •	
Постановление на Министерския съвет № 55/2007 г.;
Дейностите по проекта са осъществени в съответствие с принципите за добро финансово •	
управление;
Одобреният проект се реализира с необходимите административни, финансови и технически ресурси;•	
Искането за плащане (с изключение на искане за авансово плащане) включва допустими и действително •	
извършени от бенефициента разходи и се основава на фактури и/или документи с равносилна 
доказателствена стойност, които се съхраняват при бенефициента;
Напредъкът на проекта, в това число финансов и физически, е проверен от бенефициента, •	
включително чрез проверка на мястото на проекта;
Извършените дейности за изпълнение на проекта са надлежно документирани и при поискване са на •	
разположение на националните и европейските контролни и одитни органи;
Извършените разходи, свързани с изпълнението на проекта, са надлежно осчетоводени в специално •	
обособена аналитичност в счетоводната система на бенефициента и при поискване счетоводната 
система е достъпна за проверка от националните и европейските контролни и одитни органи;
При извършени одити и/или проверки не са констатирани слабости и пропуски при управлението на •	
одобрения проект или, ако са констатирани такива, е поет ангажимент за тяхното отстраняване, 
като се изпълнява одобрен график с корективни мерки;
Съхраняването на всички оправдателни документи се извършва в указаните от УО на ОПАК срокове;•	
Правилата за информация и публичност са спазени •	 в съответствие с правилата, предвидени в 
Регламент на Комисията (EO) № 1828/2006 и в приложение към договора/заповедта;
За всеки одобрен проект бенефициентът поддържа одитна пътека и досие.•	

Ако проектът се изпълнява от бенефициент и партньор, бенефициентът се определя за отговарящ за 
цялостното приключване на проекта, който координира дейността между изпълняващите. Същият от-
говаря за окомплектовката на досието на проекта (УО поддържа копие на досието).

Процес на верифициране от УО на ОПАК��

УО на ОПАК верифицира дейностите и разходите по проектите чрез отдели „Мониторинг и финансово 
управление” и „Контрол и нередности”. Процесът на верифициране на разходите стартира след потвър-
ждаване на разходите от бенефициентите. Процесът на верифициране се основава на получените от 
бенефициента документи, включително извършените управленски проверки в съответствие с чл. 13 от 
Регламент № 1828/2006 г. на Комисията.

Управленските проверки от УО включват:
Пълна документална проверка на всички изискани от бенефициента документи и •	
Проверки на място при бенефициентите.•	

Документалната проверка включва административен, финансов и технически контрол на представени-
те от бенефициента технически доклад, финансов отчет, искане за плащане и всички други придружаващи 
документи.

Проверките на място включват административен, финансов, технически и физически контрол на доку-
ментите и дейностите по конкретен проект, както и разкриване и предотвратяване на нередности. Те 
се извършват на място при бенефициента и/или партньорите или на мястото на изпълнение на дейности 
по проекта.

УО може да спре срока за произнасяне по дадено искане за плащане, като уведоми бенефициента, че искане-
то не може да бъде одобрено и са необходими разяснение, корекции и/или допълнителна информация. След 
получаване на изисканите разяснения, срокът за произнасяне по искането продължава да тече от деня, 
следващ деня, на който е получена изисканата информация.

При извършване на проверка на място, при която от бенефициента не се изискват допълнителни 
разяснения, корекции или допълнителна информация, срокът спира да тече до приключване на про-
верката.
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В случай че за взимане на решение от страна на УО е необходимо становище от друг орган, срокът за взи-
мане на решение се удължава с нормативно определения срок за издаване на съответния документ или до 
получаване на становището от съответния орган.

При случаи на данни за нередности или установени нередности, УО спира срока за верификация и пла-
щане до изясняване на обстоятелствата, свързани с нередността, за което писмено уведомява бене-
фициента.

УО не верифицира само разходи за организация и управление, когато в искането за плащане не са отчетени 
или не са верифицирани разходи за други дейности, доказващи напредъка по изпълнение на проекта. 

УО на ОПАК уведомява бенефициента за верифицираните и неверифицираните разходи и за причините те 
да не се верифицират.

ВАЖНО!

Съгласно Методология за прилагане на финансови корекции по извършени разходи, във връзка с изпълнение-
то на проекти, финансирани по Оперативна програма „Административен капацитет”(ОПАК), финансови 
корекции на потвърдени от вас разходи могат да бъдат наложени в следните случаи:

частично постигане на количествен индикатор;•	
неспазване на изискванията за информация и публичност на проекти, финансирани по ОПАК, описани •	
в Приложение „Задължения на бенефициентите за осигуряване на информация и публичност” към 
съответните договори/заповеди за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ;
констатирано наличие едновременно на преки и непреки дейности в предмета/заданието на •	
сключен договор с физическо лице;
недобросъвестно съхранение на документацията по проекта;•	
липса на достатъчно критерии и доказателства за подбора на физическите лица, изпълнители по •	
проекта.

За повече информация, моля, запознайте се подробно с Методологията, приложение към сключените до-
говори/заповеди за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ. 

Проверки на място
Проверките на място са физически посещения при бенефициентите с цел административен и финансов 
контрол на документите и дейностите по конкретен проект. 

За всяка проверка на място се издава заповед от ръководителя на УО на ОПАК, в която се посочва екипът, 
който ще я осъществява, мястото и срокът на изпълнение. 

Целта на тези проверки е както уверяване, така и превенция:
Уверяване•	  – да се потвърди, че проектът физически съществува, че работата по него напредва, 
съгласно сключения с бенефициента договор, и е в съответствие с исканията за плащане, както и че 
получените резултати са действителни;
Превенция•	  – да се спомогне за откриването на „проблемни проекти” и да се констатират на ранен 
етап евентуални отклонения от плановете, условията или правилата, съдържащи се в договора, които 
отклонения могат да бъдат коригирани.

Проверките на място са планирани или внезапни. 



Планирани проверки на място

Проверките се планират в Годишен план за проверки на място.

За всеки бенефициент УО извършва минимум една проверка на място преди окончателното плащане. 

УО на ОПАК уведомява писмено бенефициента за планираните проверки 5 работни дни преди всяко посе-
щение. В писмото УО на ОПАК описва:

Проверките, които ще извърши на бенефициента/партньора;•	
Датата на проверката;•	
Документите, които трябва да бъдат предоставени или изпратени предварително на УО на ОПАК.•	

Внезапни проверки на място

УО на ОПАК може да извършва и извънредни проверки на място при следните случаи:
Да установи дали заложените в проекта дейности се извършват реално; •	
При съмнение или при установени нередности.•	

Експертите от УО на ОПАК проверяват на място: 
напредъка в изпълнението на дейностите и постигането на резултатите в съответствие с •	
договорните задължения;
документацията по проекта, отчитането на дейностите и начина на съхраняване на •	
документацията;
евентуални проблеми и рискове при изпълнението на проекта;•	
кореспонденцията и споразуменията с партньорите (ако е приложимо);•	
наличието на процедури за наблюдение и оценка от страна на бенефициента;•	
дали се спазват правилата за информация и публичност;•	
дали се спазват изискванията на ЗОП или ПМС № 55/2007 г.;•	
обстоятелствата относно третирането на ДДС;•	
доколко отчетените плащания кореспондират с получените фактури и другите разходо-оправдателни •	
документи с еквивалентна доказателствена стойност;
доколко разходо-оправдателните документи са отразени в счетоводната система чрез отделни •	
аналитични счетоводни сметки или в отделна счетоводна система;
наличието на процедури за изпълнение на проекта;•	
съхранение на проектното досие съгласно изискванията;•	
друго, свързано с изпълнението на проекта.•	

При всички проверки се изискват и се събират всички проектни предложения и документи, разработени 
по сходни други проекти, които бенефициентът е изпълнявал или в които е участвал. Сходните проек-
ти, както и такива с идентични наименования, се анализират детайлно в съдържателно отношение. 
Всички изискани материали се архивират в електронен вид и/или на хартиен носител, като част от ця-
лостната документация на всеки конкретен проект, за последващо представяне пред проверяващите 
органи.

В срок до 15 работни дни след приключване на проверката УО на ОПАК изпраща на бенефициента/парт-
ньора писмо. В него се включват и направените констатации и препоръки за предприемане на корективни 
мерки.

Бенефициентът и партньорите са длъжни да изпълнят препоръките в най-кратък срок и да от-
четат извършеното в междинните технически доклади. УО на ОПАК наблюдава изпълнението им, 
включително и чрез извършване на последващи проверки на място, особено при констатирани не-
редности.

При следващите проверки се извършва и оценка на нивото на изпълнение на препоръките, направени при 
предишните проверки. 
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5.4. Сертифициране на разходите

Сертифицирането на разходите по ОПАК се извършва от Сертифициращия орган – Дирекция „Национален 
фонд” в Министерството на финансите.

Процесът на сертифициране се основава на пълна документална проверка на всеки Доклад по сертифика-
ция и Декларация за допустимите разходи, оценка на друга налична информация, както и на резултатите 
от извършени „проверки на място”.

СО изготвя Сертификат, Отчет за разходите и Заявление за междинно плащане до Европейската комисия 
само за разходите, за които е получил достатъчна увереност, че са изпълнени изискванията на чл. 61 от 
Регламент № 1083/2006 г. и чл. 20 от Регламент № 1828/2006 г. Тези документи се представят на Европей-
ската комисия в общия случай три пъти годишно.

СО уведомява УO на ОПАК за размера на сертифицираните разходи, както и за разходите, които са вклю-
чени в Доклада по сертификация и Декларацията за допустимите разходи от Управляващия орган, но не са 
сертифицирани от СО, като се посочват причините за това. 

ВАЖНО!

УО на ОПАК ви уведомява за несертифицираните разходи по проекта. Това означава, че тези разходи са 
недопустими, няма да ви бъдат възстановени и остават за ваша сметка.

5.5. Възстановяване на средства на бенефициентите

За извършване на плащанията дирекция „Национален фонд” залага лимит по десет-разрядния код на УО на 
ОПАК в размер на наличните средства за програмата по извършени авансови, междинни и/или окончателни 
плащания от Европейската комисия към Република България и кореспондиращото национално съфинансира-
не, при отчитане на вече отпуснатите лимити.

Лимитите се залагат в рамките на 10 работни дни от получаване на транш от Европейската комисия под 
формата на авансово, междинно и/или окончателно плащане към Република България.

В рамките на заложения лимит, УО на ОПАК може да инициира плащания към бенефициента. Лимитът ос-
тава заложен до неговото пълно усвояване или до уведомяване за отнемането му.

Възстановяването на средствата от УО на ОПАК на бенефициентите се извършва по два начина:
Чрез трансфер на средствата по банкова сметка на бенефициента•	

УО на ОПАК възстановява средствата на бенефициента в срок до 10 работни дни след одобрението/вери-
фицирането на разходите, при наличие на лимит по десет-разрядния код на УО.
При случаи на данни за нередности или установени нередности, УО на ОПАК спира срока за плащане до изя-
сняване на обстоятелствата, свързани с нередността, за което писмено уведомява бенефициента.
След изтичане на определения срок и в случай че забавянето е по вина на УО на ОПАК, бенефициентът има 
право да предяви иск за изплащане на обезщетение за забавено плащане в размер на законната лихва за 
периода на просрочието.



Чрез откриване в структурата от кодове в СЕБРА на отделен десет-разряден код на даден •	
бенефициент към съответната оторизирана второстепенна система, чрез който той инициира 
бюджетни платежни нареждания за плащане директно към негови доставчици и контрагенти по 
проекта.

При този начин не се допуска бенефициентите да захранват своя банкова сметка, откъдето впоследствие 
да извършват разплащане към техни доставчици/контрагенти, с изключение на случаите на възстановява-
не на средства, които първоначално са изплатени от сметката на бенефициента.
След верифициране/одобрение на искане за плащане от бенефициента се залага лимит по десет-разрядния 
код на бенефициента.
УО на ОПАК възстановява средствата на бенефициента в срок до 10 работни дни след регистриране на 
платежното нареждане в СЕБРА, при наличие на лимит по десет-разрядния код на бенефициента.
При случаи на данни за нередности или установени нередности, УО спира срока за потвърждаване на пла-
щанията до изясняване на обстоятелствата, свързани с нередността, за което писмено уведомява бене-
фициента.
След изтичане на определения срок и в случай че забавянето е по вина на УО, бенефициентът има право да 
предяви иск за изплащане на обезщетение за забавено плащане в размер на законната лихва за периода на 
просрочието.

5.6. Одит

Одитът представлява проверка и анализ на управлението на финансовите ресурси и отчетността при 
изпълнението на даден проект. Смисълът на одита е организацията, т.е. одитираното лице, да подобри 
работата си при реализацията и отчетността на проектите, като разходва отговорно и ефективно 
определените средства.

Трябва да знаете, че като бенефициенти по ОПАК подлежите на проверка от:
Звеното за вътрешен одит в МФ;•	
Одитния орган на средствата от ЕС – Изпълнителна агенция „Одит на средствата от ЕС” (ОСЕС) в •	
Министерството на финансите;
Агенцията за държавна финансова инспекция;•	
Сметната палата на Република България;•	
Европейската комисия;•	
Европейската сметна палата;•	
Европейската служба за борба с измамите (ОЛАФ).•	

Одитът при бенефициентите се извършва с цел да се провери дали декларираните разходи при изпълнение 
на проектите са извършени по законосъобразен и целесъобразен начин, съгласно разпоредбите на догово-
рите, регламентите и всички актове, отнасящи се до разходването на средства.

ВАЖНО!

При договори за безвъзмездна финансова помощ на стойност над 200 000 лв. извършването на независим 
финансов одит е задължително.

Независимият финансов одит е съвкупност от необходими и взаимосвързани процедури, въз основа на 
които се изразява независимо мнение относно достоверността във всички аспекти на същественост на 
финансовите отчети, изготвени в съответствие с българското счетоводно законодателство. Заклю-
ченията на регистрирания одитор, след извършения независим финансов одит, се отразяват в одитор-
ски доклад.
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Препоръка:

Да направите избор на одитор още при стартиране на проекта. Междинните проверки на одитора ще 
ви спестят време при извършване на окончателния одит. Те ще ви помогнат своевременно да отстрани-
те евентуални пропуски в хода на изпълнение на проекта.

5.7. Нередности

Като бенефициент вие сте длъжен да избягвате нередности по време на изпълнението на проекта. 
Според чл. 2 на Регламент (ЕО) № 1083/2006 на Съвета от 11.07.2006 г., под „нередност” следва да се раз-
бира „всяко нарушение на разпоредба на общностното право, произтичащо от действие или бездействие на 
икономически оператор, което има или би имало като последица нанасянето на вреда на общия бюджет на ЕС, 
като отчете неоправдан разход в общия бюджет”. Икономически оператори са бенефициентът, неговите 
партньори и всички изпълнители по проекта.

„Съмнение за измама”: нередност, даваща основание за образуване на административно или съдебно про-
изводство на национално ниво, с цел да се определи съществуването на определено умишлено поведение, 
по-специално измама1. 
Измама, засягаща финансовите интереси на Европейските общности, е всяко умишлено действие или без-
действие по отношение на разходи и приходи, свързано с2:

Използването или представянето на грешни, неточни или непълни декларации или документи, което •	
води до злоупотреба, незаконно присвояване или намаляване на средства от общия бюджет на 
Европейския съюз или бюджети, управлявани пряко от или от името на Европейския съюз;
Прикриване на информация в нарушение на конкретно задължение или злоупотреба със законно получена •	
облага, водещи до резултатите, споменати в предходната хипотеза;
Разходване на такива средства за цели, различни от тези, за които са отпуснати първоначално.•	

Нередностите могат да бъдат технически, договорни, финансови или административни. Всяка от тези 
нередности може да бъде умишлена или неумишлена, да има или да няма финансово въздействие и да е ед-
нократна или систематична. 

Процедурата за администриране на сигнали за нередности стартира въз основа на постъпил вътрешен 
(от вътрешни контролни органи, от звеното за вътрешен одит, от служител, вследствие на изпълнение 
на заложените в контролната среда проверки и др.) или външен (от външни контролни органи, от сред-
ства за масово осведомяване, от отделни лица) сигнал, устен или писмен, включително анонимен. Лицето, 
подало сигнал, е защитено от уволнение или понасяне на друг негативен ефект, вследствие на подаването 
на сигнала по силата на действащата нормативна уредба.

Докладване на нередности��

Ако бенефициент открие или заподозре нередност, извършена от изпълнител по проекта или от трети лица, е 
длъжен веднага да уведоми ръководителя на УО на ОПАК. Бенефициентите докладват всички предполагаеми и/или 
действителни случаи на нередности, независимо от техния размер, чрез представяне на доклад в свободна форма.

1	 чл. 27 от Регламент (ЕО) № 1828/2006 на Комисията
2	 чл. 1, параграф 1 от Конвенцията от 26 юли 1995 г., приета на основание член К.3 от Договора за Европейския съюз, относно защита 

на финансовите интереси на Европейските общности



Последващи действия след регистриране на нередност��

В случай че в УО има постъпило искане за плащане, бенефициентът се уведомява писмено за забавяне на 
искането за плащане до приключване на проверката; ако има основания за налагане на финансова корекция, 
бенефициентът следва да бъде уведомен изрично за това; ако е необходима допълнителна информация и 
последващи действия, координира подготовката на кореспонденция. 

В зависимост от констатациите по проверката се пристъпва към спиране на плащанията и/или се 
дават конкретни задължителни указания, ако е необходимо, за което бенефициентът се уведомява 
писмено. 

Ако нередността е със системен характер, се инициират допълнителни проверки (документални и/или на 
място) с цел проверка на всички дейности, които могат да бъдат засегнати от тази нередност.

В случаите на подозрение за извършено престъпление се изпраща сигнал до органите на прокуратурата.

В случай на наложена финансова корекция се предприемат действия по възстановяване на неправомерно 
изплатените средства, вкл. чрез прихващане от следващо плащане към бенефициента.

Когато сумата по нередността не може да бъде прихваната от последващи плащания към бенефици-
ента, УО на ОПАК изпраща покана за доброволно възстановяване на нередната сума в 14-дневен срок 
от получаване на поканата. В поканата за доброволно изпълнение до бенефициента Управляващият 
орган посочва размера на дължимите суми, срока за възстановяването им, данни за банковата сметка, 
в която сумите следва да бъдат възстановени, възможните санкции и процедури, в случай че изисква-
нето за възстановяване на дължимите суми не се изпълни в указания срок. 

В случай на липса на доброволно изпълнение в указания срок, УО на ОПАК изготвя уведомително писмо с 
доказателства до Национална агенция за приходите, с оглед пристъпване към принудително събиране на 
сумата по нередността, заедно с дължимите лихви, по реда на ЗНАП и ГПК (за частни държавни вземания, 
възникнали на основание сключен договор с бенефициент), съответно ДОПК (за публични държавни взема-
ния, възникнали на основание издаден административен акт).

5.8. Мониторинг

Мониторинг на изпълнението на проектите��

Мониторингът е процес на систематично и продължително събиране, анализиране и използване на инфор-
мация за целите на управлението и вземането на решения при изпълнението на проекти по ОПАК. 

Той има за цел да установи доколко изпълнението съответства на договореното, а също и да предостави 
количествена и качествена информация, чрез която да бъде измерена ефективността и ефикасността от 
изпълнението на дадения проект. Информацията се базира на индикатори, които всеки бенефициент е 
заложил в проектното си предложение.
Мониторингът се осъществява посредством подготовка и проверка на различните видове доклади, чии-
то образци са приложение към договора.

Извършването на мониторинг е от изключително значение за успешното изпълнение на проектите. Чрез 
добре изградена система за мониторинг се постига както по-добро управление на проектите и по-голяма 
вероятност за постигане на крайните резултати навреме, така и възможност за анализ на причините, на 
които се дължи успехът или провалът на даден проект. 

Мониторингът показва във всеки един етап от реализацията на проекта дали всички ресурси са мобилизи-
рани в изпълнение на планираните дейности с цел постигане на очакваните резултати.
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Мониторингът е процес, който се извършва на две нива:
От бенефициентите спрямо изпълнителите на проектите – вътрешен;•	
От УО на ОПАК спрямо бенефициентите на ОПАК – външен. •	
Основни средства за извършване на мониторинг са:•	
Технически доклади;•	
Проверки на място;•	

•	Одит на проекти (одитни доклади).

ЗА ПОВЕЧЕ ИНФОРМАЦИЯ!

Образците на докладите можете да откриете на интернет страницата – www.opac.governmеnt.bg

Мониторингът се използва за:
Отчитане на напредъка в изпълнението на конкретния проект и на ОПАК;•	
Извеждане на важни проблеми и изводи, свързани с изпълнението на конкретния проект и на ОПАК;•	
База за извършване на корективни мерки;•	
Оптимизиране на използваните ресурси;•	
Предотвратяване на нередности и предприемане на действия срещу такива.•	

Мониторинг, извършван от бенефициента (вътрешен мониторинг)��

Всеки бенефициент по ОПАК е длъжен да наблюдава изпълнението на проекта си и да изготвя технически 
доклади относно напредъка спрямо финансовите средства, използваните ресурси, изпълнението на дей-
ностите и постигнатите резултати. В процеса на изпълнение на проекта бенефициентът проследява 
постигането на индикаторите, които е заложил и предоставя тази информация в докладите си към УО.

Спазването на Плана за изпълнение на проекта е гаранция за ефективното управление и мониторинг. 

Всеки бенефициент залага в проектното си предложение индикаторите, специфични за неговия проект, в 
това число индикаторите на ниво оперативна програма, за чието изпълнение ще допринесе конкретния 
проект. В процеса на изпълнение на проекта вие сами проследявате постигането на индикаторите и пре-
доставяте тази информация в докладите си към УО на ОПАК. 

Разбирането на Европейската комисия е, че кандидатите за безвъзмездно финансиране трябва да имат 
отговорно отношение към парите на ЕС и изобщо към публичните финанси. Затова, когато екипът 
разработва тази част от проектното предложение, той трябва добре да обмисли как ще бъде кон-
тролирана в партньорския екип работата по реализация на проекта и усвояването на отпуснатите 
средства. 

Процедурите за вътрешен мониторинг показват във всеки един етап от реализацията на проекта дали всички 
ресурси са мобилизирани в изпълнение на планираните дейности с цел постигане на очакваните резултати.

Ако проектът е мащабен и предполага използването на сериозен финансов ресурс, е препоръчително да 
се сформира екип (работна група) по мониторинг и оценка на проекта (Steering Committee), включващ 
представител на бенефициента, на партньорите (ако има такива) и на други заинтересовани лица (по 
ваша преценка). 



ПРИМЕР!

Проект за обучение
Основни средства за мониторинг и оценка, които се прилагат при такъв проект, са: анкетни карти за 
оценка на обучението от обучаемите, персонални срещи, групови обсъждания и интервюта. На такава 
основа екипът по мониторинг и оценка обсъжда получаваната информация и, ако е необходимо, пре-
поръчва промени и адаптиране на програмите, методите на обучение и обучителните материали по 
проекта. По този начин се постигат успешно индикаторите и поставените цели.

ВАЖНО!

Текущият вътрешен мониторинг е важен за вас и партньорите по проекта, защото, ако в хода на реали-
зация не се постигнат заложените индикатори, това се отразява и на оценката на проекта. 
Като бенефициент, вие носите отговорността за изпълнението на проекта и за постигането на зало-
жените индикатори!
Осъществяването на провеждания от вас мониторинг задължително се документира с протоколи от 
проведени срещи и/или друг, приложим към съответната проверка документ!

Мониторинг, извършван от УО на ОПАК��

Мониторингът от страна на УО на ОПАК се състои в наблюдение на изпълнението на проектите 
спрямо заложените от бенефициентите дейности и индикатори. Постигането на целите на всеки 
отделен проект ще доведе до постигане на целите на приоритетните оси и подприоритетите и 
тези на ОПАК.

На базата на информацията в техническите доклади и приложения доказателствен материал, предос-
тавяни от бенефициентите, УО следи напредъка по изпълнението на проектите, изпълнението на дей-
ностите и постигането на индикаторите, целите и резултатите от проектите. При установяване на 
слабости или пропуски при изпълнението, УО на ОПАК предприема действия за тяхното отстраняване, 
като своевременно информира бенефициентите за необходимите корективни действия.

В допълнение към документалните проверки на изпратените технически доклади, мониторингът по 
проектите се извършва и чрез „проверки на място” при бенефициентите. При „проверките на място” 
се цели потвърждаване физическия и финансов напредък по проектите.

ВАЖНО!

За улеснение на бенефициентите, УО на ОПАК ще определи по двама експерти от отдел „Мониторинг и 
финансово управление” (мониторинг и финансов експерт), които да отговарят за всеки одобрен проект 
по ОПАК. Вие, като бенефициент, можете да контактувате с тях, за да ви оказват необходимата помощ 
по време на изпълнение на проекта, като следва да имате предвид, че за целите на одитната пътека 
кореспонденцията с УО на ОПАК трябва да е писмена. 

Стратегически мониторинг на ОПАК��

Съгласно Регламент (ЕО) № 1083/2006 на Съвета и в съответствие с Постановление № 182 на Министер-
ския съвет от 21.07.2006 г. за създаване на комитети за наблюдение на Националната стратегическа рефе-
рентна рамка и оперативните програми, съфинансирани от Структурните фондове и Кохезионния фонд 
на Европейския Съюз, е създаден Комитетът за наблюдение (КН) на ОПАК. Негова основна цел е да осигури 
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ефективното и качествено изпълнение на ОПАК, чрез осъществяване на т.нар. „Стратегически монито-
ринг на програмата”, като:

Разглежда и одобрява предложените от ръководителя на Управляващия орган на оперативната •	
програма критерии за избор на операции; 
Следи напредъка, докладван от Управляващия орган на програмата, в постигането на целите и •	
приоритетите є въз основа на дефинираните в нея индикатори; 
Разглежда и одобрява годишните доклади и окончателния доклад за изпълнението на програмата; •	
Разглежда информацията по годишните доклади за контрол на изпълнението на програмата и приема •	
график за корективни мерки и одобрява отчета за изпълнението им; информира се за резултатите, 
заключенията и препоръките от докладите по финансовото управление и изпълнението на 
програмата, изготвени от сертифициращия орган; 
Изготвя предложения до Управляващия орган на съответната оперативна програма за промени и •	
преразглеждане на оперативната програма; 
При необходимост, разглежда и одобрява предложенията за преразпределение на средства между •	
приоритетите на оперативната програма;
Одобрява комуникационния план за информация и публичност на съответната оперативна програма и •	
следи за изпълнението му;
Следи за действията, които се предприемат от Управляващия орган на оперативната програма, в •	
съответствие с хоризонталните политики;
Информира се от ръководителя на Управляващия орган на оперативната програма за резултатите, •	
заключенията и препоръките от извършените оценки на ОП и т.н.

ВАЖНО!

За нуждите на мониторинга на оперативната програма, вкл. т.нар. „Стратегически мониторинг”, както 
и за извършването на адекватни оценки на ОПАК, от особено значение е всеки бенефициент да отразява 
коректно, обективно и регулярно в техническите си доклади изпълнението на заложените индикатори 
(Приложение 1) и броя участници в съответния проект.

Отчитане на участниците по проекти, финансирани от  
Оперативна програма „Административен капацитет” 
(таблица в Годишен технически доклад и Окончателен технически доклад)

Брой участници в изпълнението на проекта

Данни за хора, които 
влизат в проекта през 

настоящата година 

Данни за хора, които 
напускат проекта през 

настоящата година 

Пренесени данни за 
хора

жени мъже общо жени мъже общо жени мъже общо

1. Разбивка на участниците по пол:

2. Разбивка на участниците по активност 
на пазара на труда:

2.1. заети

от които самонаети:

2.2. безработни



от които дългосрочно безработни:

2.3. неактивни

от които в момента посещават обучителен/
квалификацио-нен курс:

3. Разбивка на участниците по възраст:

3.1. млади (между 15 и 24-годишни):

3.2. на възраст между 25 и 54 години:

3.3. работещи (на възраст между 55 и 64 
години):

4. Разбивка на участниците по групи в 
неравностойно положение:

4.1. имигранти:

4.2. малцинства:

4.3. хора с увреждания:

4.4. други лица в неравностойно положение

5. Разбивка на участниците по 
образователен ценз:

5.1. начално или основно образование (ISCED 
1 и 2)

5.2. средно образование (ISCED 3)

5.3. професионално обучение след средно 
образование, но не висше (ISCED 4)

5.4. висше образование (ISCED 5 и 6) – 
бакалавър, магистър, доктор и др.

Методология за отразяване на броя на участниците по проекти, финансирани от 
Оперативна програма „Административен капацитет”

Понятието „участник” в програмите са отнася основно за преки бенефициенти, които могат да 
бъдат посочени и помолени за техните характеристики и за които са заделени конкретни разходи. 
Поради това то обхваща цялата гама проекти за подпомагане на посочените в регламента за ЕСФ 
лица: обучение, ваучери, професионален опит, интегрирани насоки и пътища, удостоверяване на уме-
ния и др. Ако по проекта няма преки бенефициенти, тогава се попълва информация за консултан-
ти, както и други външни лица, включително от подизпълнители, ангажирани за изпълнението 
на проекта.

Непреките бенефициенти, които се появяват всеки път, щом програмите подпомагат реорганизаци-
ята/модернизацията на определени обществени услуги (напр. обществени услуги за заетост) или други 
програми за подкрепа на структури и системи (проучвания, центрове за акредитация на центрове за 
професионално обучение и др.), не могат и не следва да се включват. Единствените случаи, в които ре-
гистрирането би могло да бъде от полза, са тези, отнасящи се за „обучение за обучаващи” и обучение 
на държавни служители, които се включват в „изграждане на капацитет” .

Изисква се ясно разграничение между участниците, които през годината влизат в и напускат оп-
ределена програма. Основната причина е да се избегне двойно пресмятане от една година в следва-
щата, когато дадена програма обхваща две поредни години (напр. курс, който започва в началото на 
октомври 2008 г. и приключва през март 2009 г.). В тези случаи броят на хората, които продължават 
да участват в проекти по ОПАК, се отчитат в колона „Пренесени данни за хора”.
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Преброяват се участниците, които присъстват реално в началото на програмата. Цялата статис-
тика трябва да бъде представена по мъже и жени участници. Поради това се препоръчва представя-
нето на всички последващи характеристики (възраст, статут на пазара на труда, равнище на образова-
ние и членство в уязвими групи), представени по пола на участниците. Броят на жените в общия брой 
на участниците във всяка група следва да се посочва в абсолютно изражение.

Сумата от категориите следва да даде общия брой на участниците в случая на променливата „статут 
на пазара на труда” и „възраст”. За другите две характеристики – „групи в неравностойно положение” и 
„образователен ценз”, сумата на категориите не винаги покрива всички възможни случаи, поради което 
са приемливи стойности, като цяло по-ниски от общия брой на участниците.

По отношение на активността на участниците на пазара на труда, определящ е статутът на участни-
ците на пазара на труда, преди да влязат в съфинансираните програми. 

Самонаети лица са работодатели и лица, работещи за собствена сметка. Работата на самостоятелно 
заетите лица е тази работа, при която възнаграждението зависи пряко от печалбата (или от потенци-
алните възможности за печалба), произтичащи от произведените стоки и услуги (където собственото 
потребление се счита като част от печалбата). Самостоятелно заетото лице взема оперативни реше-
ния, засягащи предприятието, или делегира вземането на подобни решения, като запазва отговорност-
та за благосъстоянието на предприятието (в този контекст, „предприятието” включва еднолични 
дейности). Работодатели са тези лица, които, като работят за собствена сметка или с един или ня-
колко партньори, извършват вида работа, определен като „работа на самостоятелно заети лица” и в 
това свое качество постоянно (включително през референтния период) наемат едно или повече лица да 
работят за тях в тяхното предприятие като „работник/служител”. Работещи за своя сметка са тези 
лица, които, като работят за собствена сметка или с един или няколко партньори, извършват вида 
работа, определен като „работа на самостоятелно заети лица”, без постоянно да наемат „работници/
служители”.

Безработно лице е лице, регистрирано като безработен. Дългосрочно безработно лице е лице, безра-
ботно в продължение на повече от 12 месеца. 

Неактивни е остатъчна категория, включваща всички случаи, които не са признати за наети на работа 
или безработни – включително учащи, пенсионери, временно нетрудоспособни, лица с трайни уврежда-
ния, домакини или други. Неактивни учащи в изследването на работната сила обикновено са ученик, 
студент, по-нататъшно обучение, неплатен трудов опит.

Терминът имигранти обикновено се отнася до лица с произход от държави извън ЕС, които са се устано-
вили в ЕС сравнително наскоро с цел да си намерят работа и/или да подобрят своите условия на живот. 
Ето защо, всички участници, които пребивават в страната (Евростат изключва тези, които възнамеря-
ват да останат за по-малко от 12 месеца), но са родени в чужбина (в това число в други държави – членки 
на ЕС, и в трети страни), трябва да бъдат отчетени в таблиците. 

Търсещите убежище трябва да бъдат поставени в категорията „други групи в неравностойно поло-
жение”. В категорията други групи в неравностойно положение може да се покаже и броят на учас-
тниците, притежаващи характеристиките, към които програмите са конкретно насочени (ситуации 
на крайна бедност или социално изключване, отпаднали от училище, бивши затворници, лица – второ 
поколение имигранти и т.н.). Специфични подгрупи, като например твърде трайно безработните лица 
(напр.> 2 години) или неграмотните лица, също трябва да бъдат поставени в тази група.



По отношение на хората с увреждания, най-често срещаният подход е просто да се преброят участни-
ците, обхванати от мерките, специално насочени към тази група хора. Въпреки това е препоръчително 
да се оцени степента на присъствие/представителство на хората с увреждания сред участниците в 
общи схеми.

Има няколко възможни метода на събиране на информация за имигрантите и принадлежността към мал-
цинство или друга група в неравностойно положение. Ако се използват формуляри и/или въпроси, изис-
кващи от хората да декларират своята принадлежност, европейските директиви за равното третиране 
признават, че различията трябва да бъдат взети под внимание. Данните трябва бързо да станат анонимни 
и да се зачита принципът на пропорционалност (трябва да има връзка между събраните данни и очакваните 
резултати от програмата). Ако тази информация може да бъде оценена само въз основа на косвени изследва-
ния или специални оценки, най-значимите резултати трябва да бъдат представени в таблицата.

Тъй като хората могат да обединяват няколко елемента на уязвимост, е препоръчително всички 
характеристики да се записват отделно, без да се избира една доминираща характеристика. Поради 
това, четирите категории на тази променлива не следва да се дават сумарно; вместо това, следва да 
се отчете ефектът от всяка категория спрямо общия брой участници.

В обобщение: изпълнението на проекти по ОПАК обхваща следните аспекти:

Изпълнение на проекта
Основни аспекти

Етапи Отговорност

Организация на 
работата

Изготвяне на подробен план за действие Бенефициент

Провеждане на първа среща с партньорите Бенефициент и партньори

Сформиране на екип за изпълнение на проекта Бенефициент и партньори

Комуникация в екипа Бенефициент и партньори

Избор на изпълнител Бенефициент и партньори

Съхранение на документите Бенефициент и партньори

Информация и публичност Бенефициент и партньори

Отчитане на 
изпълнението на 
проекта

Допустимост на разходите Бенефициент и партньори

Отчитане разходите на партньорите Бенефициент и партньори

Технически доклади Бенефициент

Финансови отчети Бенефициент

Искане за плащане Бенефициент

Представяне на документите Бенефициент

Верификация
Процес на верифициране от бенефициента Бенефициент

Процес на верифициране от УО на ОПАК УО на ОПАК

Сертификация Сертифициране от СО СО

Възстановяване 
на средства

Възстановяване на средства – междинни плащания УО на ОПАК

Възстановяване на средства – окончателно 
плащане

УО на ОПАК

Одит
Външен одит

Звено за вътрешен одит в МФ, ОСЕС, Европейска 
комисия, Европейска сметна палата, Българска 
сметна палата

Независим финансов одит Бенефициент

Нередности

Установяване на нередности Бенефициент, УО на ОПАК

Докладване на нередности Бенефициент, УО на ОПАК

Прекратяване на плащания УО на ОПАК

Възстановяване на средства вследствие на 
нередности

Бенефициент

Мониторинг
Мониторинг, извършван от бенефициента Бенефициент

Мониторинг, извършван от УО на ОПАК УО на ОПАК
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ГЛАВА 6

Оценка на изпълнението 
на проектите и оценка на 
оперативната програма

За да гарантира успешното управление на оперативната програма, УО на ОПАК провежда крайна и послед-
ваща оценка на проектите. Чрез тях се събира информация за изпълнението, постигнатите резултати 
и цели на проектите, въз основа на която се прави анализ на ефективността и ефикасността на ОПАК. 
Крайната оценка се извършва след приключване на проекта, а последваща оценка – от три до пет години 
след това. 

Какво представлява крайната оценка на проекта?��

Крайната оценка разглежда изпълнението на за-
ложените цели по проекта. Тя включва още и пре-
ценка на ефективността или доколко проектът 
допринася за цялостния успех на Програмата, и по-
конкретно – на съответния подприоритет.

Тази оценка се прави непосредствено след при-
ключване на изпълнението на проекта. Тя се осно-
вава на окончателния технически доклад, в който 
се включва информация за техническото и финан-
совото изпълнение на проекта. Препоръчваме 
ви да отчитате постигнатото, като опишете 
натрупания опит, въведените добри практики, 
иновации и т.н. Въз основа на така направената 
оценка, УО на ОПАК одобрява/не одобрява оконча-
телния доклад, след което определя и размера на 
окончателното плащане по проекта.

Какво представлява последващата оценка на проекта?��

Последващата оценка (ex post) се прави след като проектът е приключил и е изминал достатъчно продъл-
жителен период от време (от три до пет години), позволяващ да се прояви цялостното въздействие от 
проекта. Последващата оценка се прави на база на констатациите от извършен от страна на УО на ОПАК 
последващ мониторинг. Задължение на бенефициента по време на нейното осъществяване е да предоста-
ви изискваната от него информация. 

От последващата оценка УО на ОПАК прави изводи доколко вложените средства са оправдани от гледна 
точка на крайните резултати на дадения проект в контекста на целия пакет проекти, реализирани в 



изпълнение на дадена стратегическа цел и приоритетна ос. На такава основа се извеждат препоръки за 
бъдещия процес на програмиране на ОПАК и се предприемат необходимите коригиращи мерки. 

Оценки на ниво Oперативна програма��

В съответствие с чл. 47–49 от Регламент № 1083/2006 г., които разглеждат оценката на изразходваните 
средства от СФ, оценките за изпълнението на ОПАК са интегрална част от цялостното управление и изпъл-
нение на програмата. Оценките представляват независим анализ, чиято крайна цел е да се усъвършенства 
разработването, управлението, координацията и/или изпълнението на програмата. Чрез оценката се оп-
ределят степента на изпълнение на целите, релевантността и ефективността на осъществяваните 
приоритетни оси, ефикасността на разходваните средства, ефекта на въздействието и устойчивостта 
на резултатите от ОПАК. Оценката трябва да предоставя надеждна и полезна информация по оценявани-
те теми, като по този начин подпомага процеса на вземане на решения при изпълнението на програмата. 
Тя е инструмент за постоянно подобряване на ефективността и ефикасността на финансовата подкрепа. 
Всяка оценка, извършвана от УО на ОПАК или ЕК преди, по време на или след програмния период ще бъде 
съгласувана с принципа за пропорционалност, заложен в чл. 13 на Регламент 1083/2006. 

По отношение на видовете оценки посоченият регламент определя три вида според периода им на из-
вършване, както следва:

Предварителна (ex-ante) оценка, извършвана по време на подготовката на ОП и преди програмния •	
период 2007–2013 г.;
Текущи (on-going) оценки, извършвани по време на програмния период 2007–2013 г.;•	
Последваща (ex-post) оценка, извършвана след края на програмния период 2007–2013 г. •	

При извършване на съответните оценки на оперативната програма се спазват следните критерии и 
принципи: 
Критерии при оценка на ОПАК:
1.	� Релевантност – степен на взаимовръзка между определените цели на ОПАК и съществуващите социал-

ни-икономически проблеми, които трябва да бъдат разрешени чрез програмата;
2.	� Ефективност – степен на постигане на целите, определени на програмно ниво (постигане на заложени-

те индикатори за резултат и изпълнение);
3.	� Ефикасност – до каква степен постигнатите резултати съответстват на направените разходи;
4.	� Съгласуваност – относимост на дейностите, реализирани чрез програмата, към националните и евро-

пейските политики; 
5.	� Въздействие – въздействие на програмата върху заинтересованите лица; 
6.	� Устойчивост – определяне на устойчивостта на постигнатите резултати от проектите след при-

ключване на финансирането по програмата.

Всеки отделен вид оценка доразвива и разширява изброените категории с по-специфични въпроси според 
целта си и информацията, която се стреми да събере.

Съгласно чл.47–49 от Регламент № 1083/2006 г., съществуват четири основни принципа, които следва да 
се спазват при оценката на оперативните програми, а именно:
1.	 Пропорционалност

Съгласно чл. 13 от същия регламент, финансовите и административни ресурси, използвани от Коми-
сията и държавите-членки за оценките, трябва да са пропорционални на общата сума на разходите, 
отделени за една ОП. Този принцип се отразява, например, в плана за оценка чрез броя и обхвата на 
предвидените оценки, предложени за периода на изпълнение на програмата.

2.	 Независимост
За да се осигури правдоподобност на резултатите, оценките се извършват от експерти или организа-
ции (вътрешни или външни), които са функционално независими от СО и ОО.

3.	 Партньорство
Консултациите с широк кръг заинтересовани страни са част от методологията за извършване на 
оценката. Оценителите могат да се възползват от опита на тези партньори, особено при оцен-
ка на релевантността и качеството на стратегията за изпълнение на оперативната програма.  



94

ГЛАВА 6 Оценка на Изпълнението на проектите 
и оценка на оперативната програма

В този контекст също така трябва да се поддържа редовна комуникация и обмен на информация между 
Комисията и различните органи в държавата-членка.

4.	 Прозрачност
В интерес на прозрачността добра практика е публикуването на докладите по оценката и с цел сти-
мулиране на обществения дебат по техните открития. За целта докладът за дадената оценка се по-
ставя на уебсайта на УО на ОПАК.

Устойчивост��

Съгласно чл. 57 от Регламент 1083/2006 г. в продължение на 5 години след приключването на проекта УО на 
ОПАК осъществява проверки на място (последващ мониторинг), свързани с изпълнението на задължението 
на бенефициентите за устойчивост на резултатите от проекта.

При установено неизпълнение на задължението за устойчивост, Управляващият орган може да наложи 
финансова корекция от стойността на изплатената безвъзмездна финансова помощ по проекта, в случай 
че:

Не се осигурява трайно въздействие върху представителите на целевите групи; •	
Липсват данни за финансова устойчивост (дейностите, финансирани по проекта, не се изпълняват с •	
необходимите човешки и материални ресурси, необходими за поддържане на жизнеспособността им); 
Придобитите по проекта материални или нематериални активи (софтуер, авторски права и т.н.) са •	
променили собственика си след приключване на проекта и не се използват в съответствие с основното 
предназначение, за което са били придобити;
Условията, при които е бил изпълняван проекта по време на финансирането, са променени съществено •	
след приключването му;
Констатираните слабости при предишни проверки на място не са отстранени в указаните срокове;•	
няма налични структури, осигуряващи трайно въздействие върху целевите групи и подобряване на •	
междуинституционалните връзки;
Резултатите от проекта не спомагат за реализирането на съответната политика и не са довели до •	
усъвършенстване на законодателството, на стратегически документи и др.;
Предвидените възможности за разпространяване на постигнатите положителни резултати и опит по •	
време на проекта не са приложими след неговото приключване;
Бенефициентът не предоставя необходимата информация за мерките за информация и публичност по •	
отношение на продуктите резултат от проекта (там, където е приложимо), съгласно Регламент (ЕО) 
1828/2006 г. на Комисията;
Офисът на бенефициента не съществува на адреса, на който е проведена последната проверка на •	
място, за което УО на ОПАК не е информиран;
Оригиналите на документите не се съхраняват съгласно изискванията на чл. 15 от общите условия към •	
договора за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ.



Заключение

Успешното изпълнение на Оперативна програма „Административен капацитет” и инвестирането на 
средствата в правилната посока зависят най-вече от активността и предприемчивостта на бенефици-
ентите по нея – централната, областните и общинските администрации, органите на съдебната власт 
и структурите на гражданското общество.

Разчитаме на вас да се включите с добри идеи и качествено изпълнение! 

През целия период на съвместната ни работа УО на ОПАК се ангажира да имате насреща „Експерти в 
действие”. За екипа ни са много полезни всички ваши коментари, мнения, препоръки или въпроси. Можете 
да ни ги изпратите по електронната поща: info@opac.government.bg или да ги споделите във форума на 
интернет страницата на ОПАК. 

Очакваме вашите проектни предложения и ви желаем успех при кандидатстване по ОПАК и последващо 
изпълнение на проектите!

Екипът на ОПАК е на ваше разположение за съдействие на всеки един етап от съвместните ни усилия чрез про-
грамата да направим централната и местна администрация по-гъвкава, по-модерна и по-достъпна за всички 
нас, гражданите на Република България, както и да изградим по-прозрачна и отчетна съдебна система.

Само в партньорство с вас, бенефициентите по ОПАК, можем да постигнем целите на програмата чрез 
финансовата подкрепа на ЕСФ.

Следващата една година е ключова за успешното реализиране на ОПАК. Основна роля и за правилното, на-
временно и качествено изпълнение на проектите имате Вие – Нашите бенефициенти.

Вярваме, че заедно ще успеем в „голямото-малко” предизвикателство, наречено ОПАК! Малко – заради бю-
джета, а голямо – поради целите и приоритетите, които се постигат с нея на национално ниво!
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Приложение
1

Принос на проектите към 
индикаторите на Оперативна 
програма „Административен 
капацитет”

В Насоките/Указанията за кандидатстване по всяка процедура за предоставяне на безвъзмездна помощ са 
отбелязани индикаторите на Оперативна програма „Административен капацитет”, към изпълнението 
на които съответната процедура се очаква да допринесе. В Насоките/Указанията за кандидатстване е 
посочен и задължителният брой (поне един от изброените индикатори на ниво оперативна програма; 
минимум два от изброените индикатори на ниво оперативна програма и пр.), който да бъде заложен при 
изготвянето на проектното предложение. 

Приносът на проектите към изпълнението на индикаторите на Оперативна програма „Администрати-
вен капацитет” се отчита в годишния/ите технически доклад/и, както и в окончателния технически до-
клад по съответния проект. 

Дефиницията на индикаторите, както и физическите резултати, които се отчитат по индикатора, са 
посочени в таблицата по-долу.
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