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1. Цели 



Тази основна процедура регламентира общите правила за възлагане на обществени поръчки от училището[footnoteRef:1] и има за задача унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Тя цели осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните и извънбюджетни средства. [1: ] 


2. Описание на процедурата и отговорностите

2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




изискване, дейност
	Директор
	Заместник директор АСД
	Главен счетоводител
	Домакин
	Учители
	Членове  на Обществен съвет
	Членове на Общото събрание
	     

	Подаване на предложения  за необходимите  ОбП  през следващата финансова година
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	О
	  

	Изготвяне на „Справка за потребностите от ОбП през предстоящата финансова година
	
	О
	
	
	
	
	
	

	Изготвяне на план за ОбП за следващата финансова година 
	Р
	О
	
	
	
	  
	  
	  

	Предоставяне на информация за планираните обществени поръчки при изготвянето на проектобюджета
	К
	О
	О
	
	  
	  
	  
	  

	О - осъществява; С - съгласува; И - информира се; К - контролира; Р - решава





3. Отговорности, изменение, абонамент

[bookmark: Text3]За спазването и контрола на процеса отговарят ЗДАСД и Главен счетоводител.
Промените на тази ОП стават със заповед на Директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· ЗДАСД
· Главен счетоводител
· 

За поддържането и измененията на процедурата отговаря ЗДАСД 

4. Документация (съпътстващи валидни документи)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски отчет или доклад.

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-01         “Планиране на обществени поръчки”

ДОК 04-01-01 “Справка за потребностите от ОбП през предстоящата финансова година”

ДОК 04-01-02 “План за предстоящи ОбП”

5. Съкращения
ОбП – Обществена/и поръчка/и
ЗОП – Закон за обществените поръчки
ППЗОП – Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

6. Приложения


	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	Система за управление и контрол на обществените поръчки
	ОП 04-01

	
	Основна процедура “Планиране на обществените поръчки”
	



Образци от посочените в т. 4 документи
	
	
	



	
РИ 04-01 “Планиране на обществените поръчки”




	
1. Общи условия

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 04-01, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на училището и регламентира процеса по планиране на обществените поръчки за предстоящата финансова година. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. 

	
2. Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	Подаване на заявки  за необходимите ОбП през следващата финансова година
	Всички членове на общото събрание и  членове на Обществения съвет имат право да дават  предложения  за необходимите  ОбП през предстоящата финансова година. Заявките се адресират до Директора на училището и се подават чрез „Деловодството“ в срок до 15 декември на текущата година.
	
	Заявка; Докладна записка;  

	Изготвяне на „Справка за потребностите от ОбП през предстоящата финансова година
	ЗДАСД изготвя Справка за потребностите от ОбП. през следващата финансова година  Информацията трябва да съдържа описание на предмета на предстоящите поръчки прогнозни количества и стойности. Справката се представя на Директора на училището.
	ЗДАСД
[bookmark: Text114]     
	Справки за нуждите
от ОбП

	1. Изготвяне на план за ОбП за предстоящата финансова година 
	[bookmark: Text6]Директорът преценява потребностите през предстоящата финансова година на повереното му за управление училище.
ЗДАСД  изготвя  годишен план за предстоящите поръчки. Той съдържа информация за предмета, прогнозни количества и стойности. Планът се изготвя и в електронен вариант. 
	

ЗДАСД

	

План за ОбП

	2. Предоставяне на информация за планираните обществени поръчки при изготвянето на проектобюджета
	Заявените потребности от ОбП в Справката за потребностите от ОбП, се предоставят за отразяване в проектобюджета и след утвърждаване на същия ОбП се възприемат като предстоящи. 

	ЗДАСД
Главен счетоводител
[bookmark: Text115]     
	

1. План за ОбП


	
	
	
[bookmark: Text116]     
	





	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	Система за управление и контрол на обществените поръчки
	РИ 04-01

	
	Работна инструкция “Планиране на обществените поръчки”
	





ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”


Справка 

За потребностите от ОбП през предстоящата финансова година 
на ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”

	ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА №…

	ХАРАКТЕРИСТИКА:
	

	Предмет на обществената поръчка:
	

	Очаквана стойност на поръчката:
	

	Срок и място за изпълнение на поръчката:
	

	ПРЕДЛОЖЕНИЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА №…

	ХАРАКТЕРИСТИКА:
	

	Предмет на обществената поръчка:
	

	Очаквана стойност на поръчката:
	

	Срок и място за изпълнение на поръчката:
	





ВАРНА
…………….200..г.






	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	СПРАВКА ЗА ПОТРЕБНОСТИТЕ ОТ ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ  
	ДОК 04-01-01





..................……

	 ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА №…

	ХАРАКТЕРИСТИКА:
	

	Предмет на обществената поръчка:
	

	Очаквана стойност на поръчката:
	

	Срок и място за изпълнение на поръчката:
	

	 ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА №…

	ХАРАКТЕРИСТИКА:
	

	Предмет на обществената поръчка:
	

	Очаквана стойност на поръчката:
	

	Срок и място за изпълнение на поръчката:
	


ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”

П Л А Н  

За потребностите от ОбП през предстоящата .................................финансова година 










	
	
	[bookmark: _GoBack]




1. Цели 
Тази основна процедура регламентира общите правила за възлагане на обществени поръчки до праговете посочени в чл. 20. ал.4 от ЗОП от училището и има за задача унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Тя цели осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните и извънбюджетни средства.
2. Описание на процедурата и отговорностите

2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




         изискване, дейност
	Директор
	ЗДАСД
	Главен счетоводител
	
	
	
	     
	     

	Общесвените поръчки попадащи в стойностните прагове по чл. 20, ал. 4 се възлагат директно.Разхода се оправдава с първични платежни документи
	
	
	
	  
	
	  
	  
	  

	Установяване дали стойността на ОбП е до праговете по чл.20 ал. 4 от ЗОП
	Р
	О
	
	  
	
	  
	  
	  

	Обществени поръчки под праговете на чл. 20 ал. 4,  за които в ОУ „П. Волов“ задължително се сключва договор са: доставка на гориво за отопление, доставка на учебници, доставка на закуски,осигуряване на обедно хранене, доставка на канцеларски материали, изпълнение на СМР.
	Р
	О
	
	
	
	
	
	

	Определяне на оторизирано лице за осъществяване на сделката под праговете на чл.20. ал 4. от ЗОП при задължително сключване на договори.
	Р
	О
	
	  
	  
	  
	  
	  

	Осъществяване на сделката . Подписване на договор
	О
	
	О
	
	
	
	
	

	Лицата определени за изпълнители задължително подават декларации за липса на обстоятелства по чл. 54, ал. 1, т 1 –т 5 и т 7 от ЗОП
	И
	К
	
	
	
	
	
	

	Контролни действия
	К
	О
	
	  
	  
	  
	  
	  

	
О - осъществява; С - съгласува; И - информира се; К - контролира; Р - решава






3. Отговорности, изменение, абонамент

[bookmark: Text14]За спазването и контрола на процеса отговарят ЗДАСД, СЧР/Домакин ,Главен счетоводител,.
Промените на тази ОП стават със заповед на Директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· ЗДАСД
· Главен счетоводител
· Други свързани с процеса длъжностни лица

За поддържането и измененията на процедурата отговаря ЗДАСД

4. Документация (съпътстващи валидни документи)

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-02         “Общи правила за възлагане на ОбП под праговете в чл. 20 ал. 4 от ЗОП”

ДОК 04-02-01 “Контролен лист”

5. Съкращения

ОбП – Обществена/и поръчка/и
ЗОП – Закон за обществените поръчки
ППЗОП – Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

6. Приложения



	5ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	Система за управление и контрол на обществените поръчки
	ОП 04-02

	
	Основна процедура “Общи правила за възлагане на ОбП под праговете в чл. 20 ал.4 от ЗОП”
	



Образци от посочените в т. 4 документи


	
РИ 04-02 “Общи правила за възлагане на ОбП под праговете в чл. 20 ал.4 от ЗОП”


	
1. Общи условия

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 04-02, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на училището и регламентира общите правила по възлагане на обществени поръчки под праговете посочени в чл. 20 ал.4  от ЗОП. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.

	
2. Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	
	Общесвените поръчки попадащи в стойностните прагове по чл. 20, ал. 4 се възлагат директно.Разхода се оправдава с първични платежни документи
	
ЗДАСД
Домакин
	
Фактура

	
	Обществени поръчки под праговете на чл. 20 ал. 4,  за които в ОУ „П. Волов“ задължително се сключва договор са: доставка на гориво за отопление, доставка на учебници, доставка на закуски,осигуряване на обедно хранене, доставка на канцеларски материали, изпълнение на СМР. 
	
ЗДАСД
	
Договор

	Установяване дали стойността на ОбП е до праговете по чл.20, ал 4 от ЗОП
	Проверката е наложена по смисъла на чл.20, ал.4 от ЗОП
	
ЛОПК
ЗДАСД
	
Контролен лист
04-02-01

	Определяне на оторизирано лице за осъществяване на сделката под праговете на чл.20. ал 4. от ЗОП при задължително сключване на договори.
	Директорът определя оторизирано лице за осъществяване на сделката за съответната малка обществена поръчка. 
	[bookmark: Text19]
Директор 
	
Заповед

	Осъществяване на сделката
	За ОбП, за които задължително се сключва договор, оторизираното лице, подготвя договор и го представя на директора
	Длъжностно лице
ЗДАСД
	Договор

	Извършване на проверка 
	Лицата определени за изпълнители задължително подават декларации за липса на обстоятелства по чл. 54, ал. 1, т 1 –т 5 и т 7 от ЗОП
	ЗДАСД
	Декларация

	Архивиране 
	Възложителят е длъжен да пази документите, свързани с доставките, услугите или строителството, за срок 5 години от сключването на договора или извършването на разхода. 
	Главен счетоводител
   ЗДАСД
   Домакин

	
Архив


	Изпращане на информация до АОП
	В срок до 31 март на всяка година, следваща отчетната възложителят изпраща обобщена информация по образец, утвърден от изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки, за всички малки обществени поръчки, реализирани при условията на чл. 20 ал.4  от ЗОП.
	
Главен счетоводител
ЗДАСД
	Информация 

	Контролни действия
	1. ЛОПК осъществява предварителен контрол на процедурата за възлагане на ОП под праговете по чл. 20, ал. 4 от ЗОП .
2. ЛОПК извършва ПК за законосъобразност преди сключване на договор за СМР, доставка на учебници, доставка на закуски, и др.
	
    
 ЛОПК
	
ДОК 04-02-01

Контролен лист
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	РИ 04-02

	
	Работна инструкция “Общи правила за възлагане на ОбП попадащи в стойностните прагове  по чл. 20 ал.4  от ЗОП”
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	КОНТРОЛЕН ЛИСТ
за предварителен контрол на процедура за възлагане на обществена поръчка под праговете на чл. 20 ал.4  от ЗОП



Код на контролната карта: ........................................................
(звено,/  № по ред/ дата)
	Подател:
	............................
	
	Приел:
	............................

	                                 (име, подпис)
	
	
	      (име, подпис)

	Вид на процедурата

	№
	Наименование
	
	Основание 
	
	Забележка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Проверка за законосъобразност на етап провеждане на процедура за ОП под праговете по чл. 20 ал.. 4 от ЗОП:

	1.
	Стойността на обществената поръчка е под праговете посочени в чл.20, ал. 4 от ЗОП
	да
	

не
	

...............................................................................
( подпис,дата,)

	2.
	Стойността на обществената поръчка е над праговете посочени в чл.20, ал. 4 от ЗОП
	да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	3.
	При определяне на прогнозната стойност  на ОП взети ли са под внимание всички еднородни доставки , услуги и СМР извършени до момента и предсточщи до края на финансовата година
	
да
	
не

	

...............................................................................
( подпис,дата,)

	В резултат на извършения предварителен контрол  считам:

	


Дата :...............                                да   не   Лице определено за извършване на предварителен  к-л...............    

	
В резултат на направените корекции считам:

	


Дата..............                                  да   не    Лице определено за извършване на предварителен к-л..............

	Подателят уведомен при отрицателно становище:

	


	

............................
(име, подпис)




	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	Система за управление и контрол на обществените поръчки
	ДОК 04-02-01

	
	Контролен лист за предварителен контрол на процедура за възлагане на обществена поръчка под праговете по чл. 20 ал.4 от ЗОП 
	стр. 1 от 1




	Версия:  1 от 20.11.2009
	200901042
	



1. Цели 

Тази основна процедура регламентира общите правила за възлагане на обществени поръчки по праговете посочени в чл. 20. ал.3 от ЗОП от училището и има за задача унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Тя цели осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните и извънбюджетни средства.

2. Описание на процедурата и отговорностите

2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




изискване, дейност
	Директор
	ЗДАСД
	СЧР /Домакин
	Комисия
	Председател на комисията
	Длъжностно лице
	

	Изготвяне на  обява за участие в процедура за възлагане на ОбП по чл. 20, ал. 3 от ЗОП
	Р
	О
	О
	  
	  
	  
	  

	Изготвяне на документацията ( технически спецификации и друга информация свързана с изпълнение на поръчката.
	К
	О
	О
	  
	  
	
	  

	Публикуване  на кратка информация  на  портала АОП съгл. специализиран софтуер
	Р
	О
	О
	
	
	О
	

	Публикуване  на обявата на сайта на училището, заедно с приложенията ( технически спецификации и друга информация свързана с изпълнение на поръчката.)
	Р
	К
	О
	
	
	О
	

	Определяне на длъжностно лице за събиране на документация за участие
	Р
	К
	О
	  
	  
	О
	

	Подписване на декларация от длъжностното лице приемащо документацията.
	К
	О
	О
	  
	  
	  
	

	Приемане на документи
	  
	К
	О
	  
	  
	О
	

	Регистрация на документите и съхранение
	  
	К
	О
	  
	  
	О
	

	Проверка има ли запитване за разяснения  от кандидат
	И
	К
	О
	  
	  
	О
	  

	Писмени разяснения се качват в профила на купувача на сайта на училището.
	Р
	О
	О
	  
	  
	  
	  

	Проверка за наличие на получени оферти в законноустановения срок и установяване неоходимостта от изпращане на Покана до определени лица в строго лимитирани случаи съгл. чл. 191 ал. 1 от ЗОП
	К
	О
	О
	
	
	
	

	Изготвяне на Заповед за назначаване на Комисия
	О
	О
	
	  
	  
	  
	  

	Подписване на декларации от членовете на комисията съгл. чл 103, ал. 2 от ЗОП
	  
	К
	
	О
	О
	  
	  

	Извършване на проверка на постъпилите оферти  за свързаност на лицата. Подадена ли е декларация по чл.54, ал. 1 т. 1-5 и т. 7   от ЗОП от участниците..
	
	К
	
	
	О
	
	

	Разглеждане на офертите. Класиране на кандидатите
	  
	
	  
	О
	О  
	
	  

	Съставяне и подписване на протокол от работата на комисията.
	
	  
	
	О
	О
	  
	  

	Утвърждаване на протокола от директора
	О
	
	
	
	
	
	

	Уведомяване на участниците в процедурата за резултатите от класирането. Публикуване на протокола в профила на купувача. 
	И
	О
	О
	
	
	
	

	Проверка за отказ за сключване на договор

	И
	О
	
	
	
	
	

	Сключване на договор 
	О
	
	
	
	
	
	

	Контролни действия
	К
	О
	
	  
	  
	  
	  

	О - осъществява; С - съгласува; И - информира се; К - контролира; Р - решава



2.2. Описание на процеса

3. Отговорности, изменение, абонамент

За спазването и контрола на процеса отговаря ЗДАСД.
Промените на тази ОП стават със заповед на Директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· ЗДАСД
· Главен счетоводител
· СЧР /Домакин
· Други свързани с процеса длъжностни лица
За поддържането и измененията на процедурата отговаря  ЗДАСД

4. Документация (съпътстващи валидни документи)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски отчет или доклад.

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-03         “Подготовка на процедура за възлагане на ОбП”

ДОК 04-03-01 “Контролен лист”

5. Съкращения

ОбП – Обществена/и поръчка/и
ЗОП – Закон за обществените поръчки
ППЗОП – Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

6. Приложения

Образци от посочените в т. 4 документи


	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	Система за управление и контрол на обществените поръчки
	ОП 04-03

	
	Възлагане на обществени поръчки чрез събиране на оферти с обява или изпращане на покана до определени лица попадащи в стойностните прагове по чл. 20. ал. 3 от ЗОП  
	стр. 3 от 4




	Версия:  1 от 20.11.2009
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	Утвърдил:




	


	Определяне на прогнозна стойност на ОбП и определяне на процедура за възлагане съгласно стойностните прагове на чл. 20, ал. 3
	1 ЗДАСД изготвя проект на заповед в която изразява мотивирано предложение за определяне на прогнозна стойност и избор процедура за възлагане на ОбП
2. ЗДАСД попълва контролен лист ДОК 04-02-01
3. Директорът на училището издава мотивирана заповед за определяне на прогнозната стойност и избор процедура за възлагане на ОбП
	
Директор
ЗДАСД

	
Заповед
Контролен лист 
ДОК 04-02-01

	
	Процедура за възлагане „ Събиране на оферти с обява или изпращане на покана до определени лица попадащи в стойностните прагове по чл. 20. ал. 3 от ЗОП  “ в съответствие с чл. 187 ал. 1 от ЗОП
	
	

	
Публикуване на обява

	ЗДАСД  на училището подготвя обява която  съдържа задължително следната информация:
1. Наименование на възложителя.
2. Обект, предмет и кратко описание на поръчката.
3. Условия, на които следва да отговарят участниците, включително изискванията за финансови и икономически условия, технически способности и квалификация, когато е приложимо. 
4. Срок за подаване на офертите.
5. Срок на валидност на офертите.
6. Критерия за възлагане, включително показателите за оценка и тяхната тежест.
7. Дата и час на отвар то е приложимо.
8. Друга информация, яне на офертите.
9. Обособени позиции, кога
когато е приложимо.

   Поканата се публикува на профила на купувача.
   Заедно с обявата се публикуват техническите спецификации и всяка друга информация, свързана с изпълнението на поръчката.
    В деня на публикуване на обявата на профила на купувача ЗДАСД публикува кратка информация за поръчката на Портала за обществени поръчки чрез директно въвеждане, с използване на специализиран софтуер, предоставен от АОП. Тази информация се попълва по образец и съдържа:
· Данни за възложителя
· Кратко описание на предмета на поръчката
· Прогнозна стойност
· Срок за получаяане на оферти
В информацията задължително се посочва връзка към профила на купувача, в който са публикувани обявата и другите документи, свързани с обществената поръчка.

	
ЗДАСД











ЗДАСД








ЗДАСД
	
Обява

	 СРОК ЗА ПОЛУЧАВАНЕ НА ОФЕРТИ

	
Срокът за получаване на оферти не може да бъде:
· По- кратък от 7 дни от публикуване на обявата при ОП за услуги и доставки
· По- кратък от 15 дни от публикуване на обявата при ОП за строителство

	
	

	
	Когато в първоначално определения срок са получени по-малко от три оферти директорът е длъжен да удължи срока с най-малко три дни. В този случай ЗДАСД изпраща  информацията по чл. 96, ал. 1 от ППЗОП, в която посочва удължения срок за получаване на оферти. След изтичане на допълнителния срок за получаване на оферти, се разглеждат и оценяват полученитъе оферти независимо от техния брой.


	


ЗДАСД
	

	РАЗЯСНЕНИЯ
	При писмено искане, направено до три дни преди изтичане на срока за получаване на оферти, възложителят е длъжен най-късно на следващият работен ден да публикува в профила на купувача писмени разяснения по условията на ОП
	ЗДАСД
	

	ПОКАНА ДО ОПРЕДЕЛЕНИ ЛИЦА
	Покана до определени лица е допустимо в строго лимитирани случаи съгл. Чл 191, ал. 1 от ЗОП а именно:
1. Не е получена нито една оферта в отговор на публикуваната обява за събиране на оферти, вкл след удължаване на срока и и първоначалните условия на поръчката не са променени.
2. Възлагането на ОП на друго лице е невъзможно поради наличие на авторски или други права на интелектуална собственост.
3. Необходимо е неотложно възлагане, поради изключителни обстоятелства
4. Стоките, предмет на доставка, се произвеждат с цел научноизследователска дейност, експеримент, проучване или развойна дейност.
5. Необходими са допълнителни доставки от същия доставчик
6. Предмет на поръчката е доставка на стока, която се търгува на стоковата борса
7. За много кратко време възникне възможност да се получат доставки или услуги при  особено изгодни условия и на цена,  значително по-ниска от обичайните пазарни цени.
	ЗДАСД
	Покана

	Определяне на длъжностно лице за събиране на документация 
	Директорът разписва заповед, с която определя длъжностно лице, което приема офертите. 
	Директор
	Заповед

	Приемане на документи
	Длъжностното лице в деловодството приема в указаното в документацията работно време документацията на кандидатите за участие в ОбП.
	
СЧР /Домакин
	Документа-ция

	Регистрация на документите и съхраняване
	Длъжностното лице има задача да отбележи върху плика поредният номер, датата и часът на получаването на предложението на кандидата и посочените данни се записват във входящия регистър на училището. за което на приносителя се издава документ
Не се приемат заявления за участие и оферти, които са представени след изтичане на крайния срок за получаване или са в незапечатана опаковка или в опаковка с нарушена цялост.
Получените заявления за участие или офертите се предават на председателя на комисията.
	

СЧР /Домакин
	

Регистър
Архив

	Изготвяне на заповед за назначаване на Комисия
	След изтичането на срока за получаване на заявления за участие или на оферти възложителят назначава комисията по чл. 103, ал. 1 ЗОП със заповед, в която определя:
1. поименния състав и лицето, определено за председател;
2. сроковете за извършване на работата;
3. място на съхранение на документите, свързани с обществената поръчка, до приключване работата на комисията.
 Членове на комисията могат да са и външни лица.
Членовете на комисията:
1. участват в заседанията на комисията;
2. лично разглеждат документите, участват при вземането на решения и поставят оценки на офертите;
3. подписват всички протоколи и доклади от работата на комисията.
Решенията на комисията се вземат с обикновено мнозинство.
 Когато член на комисия не е съгласен с решенията и предложенията на комисията, той подписва съответните документи с особено мнение. Особеното мнение се аргументира писмено, като мотивите са неразделна част от доклада по чл. 103, ал. 3 ЗОП.
 Членовете на комисията представят на възложителя декларация по чл. 103, ал. 2 ЗОП след получаване на списъка с кандидатите или участниците и на всеки етап от процедурата, когато настъпи промяна в декларираните данни.
Всеки член на комисията по е длъжен да си направи самоотвод, когато установи, че:
1. по обективни причини не може да изпълнява задълженията си;
2. е възникнал конфликт на интереси.
Възложителят е длъжен да отстрани член на комисията, за когото установи, че е налице конфликт на интереси с кандидат или с участник.
	[bookmark: Text42]


Директор
[bookmark: Text121]     
	


Заповед

	Извършване на проверка на постъпилите оферти за свързаност на лицата.
	Председателят на комисията проверява подадени ли са декларации по чл.54, ал.1 т.1 – т.5 и т 7 от ЗОП от участниците. При неподаване на декларация участникът се отстранява от процедурата
	
Председател на комисия
	

	Разглеждане, оценка и класиране на ценовите оферти.











 









	След получаване на офертите членовете на комисията представят декларации за обстоятелствата по  чл. 103, ал. 2  от ЗОП

Отварянето на офертите се извършва при условията на чл. 96 от ППЗОП
Комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване и обявява ценовите предложения. При извършване на тези действия могат да присъстват представители на участниците.
 Комисията съставя протокол за разглеждането и оценката на офертите и за класирането на участниците.Всички членове са длъжни да подпишат протокола. В случай , че някой не е съгласен със взето решение, той подписва протокола с „особено мнение“ и излага писмено мотивите за несъгласието си.  Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване, след което в един и същ ден се изпраща на участниците и се публикува в профила на купувача.
 Към офертата участниците подават декларация по образец на възложителя за липсата на обстоятелствата по чл. 54, ал. 1, т. 1 – 5 и 7 ЗОП.
 Декларацията за липсата на обстоятелствата по чл. 54, ал. 1, т. 1, 2 и 7 ЗОП се подписва от лицата, които представляват участника. Когато участникът се представлява от повече от едно лице, декларацията за обстоятелствата по чл. 54, ал. 1, т. 3 – 5 ЗОП се подписва от лицето, което може самостоятелно да го представлява
.
 
. 


	






Комисия








Директор
	






Протокол









Протокол

	1. Сключване на договор
	Договорът за обществена поръчка съдържа най-малко следната информация:
1. данни за страните, датата и мястото на сключване на договора;
2. предмет;
3. цена, ред и срокове за разплащане;
4. срок или продължителност на изпълнение на поръчката, а при поетапно изпълнение – и междинни срокове;
5. права и задължения на страните, включително задължение за изпълнителя да сключи договор за подизпълнение, когато е обявил в офертата си ползването на подизпълнител;
6. когато е приложимо – предвидените опции и подновявания, включително обем и стойност, както и условията и реда за осъществяването им;
7. размер и условия за задържане и освобождаване на гаранциите, свързани с изпълнението на договора, включително поетапно освобождаване;
8. ред за приемане на работата;
9. условия и ред за прекратяване.
	Директор
Главен счетоводител
	
Договор

	2. Контролни  действия
	ЗДАСД осъществява предварителен контрол за законосъобразност чрез попълване на контролен лист. 

	ЗДАСД

	ДОК 04-03-01





	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	Система за управление и контрол на обществените поръчки
	РИ 04-03

	
	Работна инструкция Възлагане на обществени поръчки чрез събиране на оферти с обява или изпращане на покана до определени лица попадащи в стойностните прагове по чл. 20. ал. 3 от ЗОП  
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	КОНТРОЛЕН ЛИСТ
за предварителен контрол на подготовка на процедура възлагане на обществени поръчки чрез събиране на оферти с обява или изпращане на покана до определени лица попадащи в стойностните прагове по чл. 20. ал. 3 от ЗОП  



Код на контролната карта: ........................................................
(звено,/  № по ред/ дата)
	Подател:
	............................
	
	Приел:
	............................

	                                 (име, подпис)
	
	
	      (име, подпис)

	Вид на процедурата

	№
	Наименование
	
	Основание 
	
	Забележка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Проверка за законосъобразност на етап подготовка на процедура за ОП:

	1.
	Спазени ли са нормативните изисквания определени в Приложение № 20 на чл. 187 ал. 1 от ЗОП към обявата . 
	да
	
не
	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	2
	Качена ли е в профила на купувача и на сайта на АОП съгл. специализирания софтуер. 
	да
	
не
	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	3.
	Публикувани ли са в профила на купувача заедно с обявата и   технически спецификации  и всяка друга информация свързана с изпълнение на поръчката. 
	да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,час)

	4.
	Правилно ли е посочен обектът на поръчката, прогнозната стойност. и източника на финансиране. 
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	5.
	Поръчката включва ли обособени позиции
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	6.
	Определени ли са срока и мястото за изпълнение на поръчката.
	да
	
не
	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	7.
	Посочени ли са критериите за възлагане, включително показателите за оценка и тяхната тежест
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата)

	8.
	Посочени ли са допълнителни изисквания към поръчката ако съществуват такива
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	9.
	Определена ли е документацията която следва да представят кандидатите
	да
	
не
	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	10.
	Посочени ли са мястото и срока за получаване на офертите
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	11.
	Посочени ли са мястото и датата за отваряне на офертите
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	12.
	Има ли запитване от кандидат
	да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	13.
	Спазени ли са изискванията при предоставяне на  писмени разяснения
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	14.
	Качени ли са в профила на купувача писмените разяснения
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	В резултат на извършения предварителен контрол етап подготовка на процедура за ОП считам:

	




Дата/час:...............                                да   не   Лице определено за извършване на предварителен  к-л...............    

	В резултат на направените корекции считам:

	




Дата/час:..............                                  да   не    Лице определено за извършване на предварителен к-л..............

	

	Подателят уведомен при отрицателно становище:

	


	

............................
(име, подпис)
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1. Цели 

Тази основна процедура регламентира процеса на разглеждане, оценка и класиране на офертите при провеждане на процедура за възлагане на обществени поръчки от училището и има за задача унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Тя цели осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните и извънбюджетни средства.

2. Описание на процедурата и отговорностите

2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




изискване, дейност
	Директор
	ЗДАСД
	Главен счетоводител
	СЧР / Домакин
	Комисия
	Председател на комисията
	Лицето извърщващо предварителен контрол

	Има ли подадени  три оферти 
	И
	О
	  
	  
	
	
	

	Ако няма подадени три оферти следва удължаване на срока с най малко мтри дни
	О
	
	
	
	
	
	

	Ако има подадени най малко три оферти директорът назначава  комисия от нечетен брой  лица за разглеждане, оценка и класиране на получените оферти
	О
	
	  
	
	
	
	  

	Подписване на декларации от членовете на комисията  за липса на обстоятелства по чл.103 ал. 2 от ЗОП
	  
	К
	  
	
	О
	О
	  

	Извършване на проверка за свързаност на лицата. Подадени ли са декларации по чл. 54,ал. 1 т. 1 – 5 и т. 7  от участниците.
	
	
	
	
	О
	О
	

	Разглеждане, оценка и класиране на постъпилите оферти от комисията
	
	
	  
	
	О
	О
	  

	Подготовка на протокол за оценката и класирането на офертите
	  
	
	  
	
	  
	О
	  

	Подписване на протокола от членовете на комисията
	  
	
	  
	
	О
	О
	  

	Утвърждаване на протокола от Директора
	О
	
	  
	
	  
	
	  

	Информиране на участниците и публикуване на протокола в профила на купувача
	И
	
О
	  
	
	  
	  
	  

	Проверка за отказ за сключване на договор
	И
	О
	  
	
	  
	  
	  

	Подписване на договор 
	О
	
	О
	
	
	
	

	Архивиране 
	  
	  
	  
	О
	  
	  
	  

	Контролни действия
	
	
	
	  
	  
	  
	О





2. Отговорности, изменение, абонамент

За спазването и контрола на процеса отговаря ЗДАСД.
Промените на тази ОП стават със заповед на Директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· ЗДАСД
· Главен счетоводител
· СЧР / Домакин
· Други свързани с процеса длъжностни лица

За поддържането и измененията на процедурата отговаря ЗДАСД.

3. Документация (съпътстващи валидни документи)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски отчет или доклад.

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-04         “Разглеждане, оценка и класиране на офертите”
ДОК 04-04-01 “Контролен лист”

4. Съкращения

ОбП – Обществена/и поръчка/и
ЗОП – Закон за обществените поръчки
ППЗОП – Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

5. Приложения

Образци от посочените в т. 3 документи


	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
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	ОП 04-04
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	стр. 2 от 3




	Версия:  1 от 20.11.2009
	200901042
	Утвърдил:



	
РИ 04-04 “Разглеждане, оценка и класиране на офертите  ”  при  обществени поръчки чрез събиране на оферти с обява или изпращане на покана до определени лица попадащи в стойностните прагове по чл. 20. ал. 3 от ЗОП  




	
1. Общи условия

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 04-04, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на училището и регламентира процеса на разглеждане, оценка и класиране на офертите. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.

	
2. Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	Има ли подадени оферти
	ЗДАСД проверява има ли получени оферти при длъжностното лице определено от Директора за събиране на оферти. Ако има подадени по-малко от три оферти, удължава срока с най-малко три дни. Изпраща информация по чл. 96 ал. 1 от ППЗОП до АОП в която посочва удължения срок. Публикува  в профила на купувача. След изтичане на допълнителният срок се разглеждат и оценяват получените оферти независимо от техния брой.
	   ЗДАСД
	

	Назначаване на коми сия нечетен брой  лица за разглеждане, оценка и класиране на офертите
	Директорът изготвя Заповед за състав на Комисия  за разглеждане, оценка и класиране на ценовите оферти. 
Комисията се състои от нечетен брой членове - най-малко трима.. Решенията на комисията се вземат с мнозинство от членовете й. Когато член на комисията е против взетото решение, той подписва протокола с особено мнение и писмено излага мотивите си.
	Директор
	Заповед

	Подписване на декларации по чл. 103 ал. 1 от ЗОП
	Членовете на комисията определени от Директора със заповед след преглед на офертите подписват декларации за липса на обстоятелства по чл. 103 ал. 1 от ЗОП
	Председател на комисия
	Декларации

	1. Преглед на оферти




	Комисията започва работа след получаване на офертите от  деловодствотос протокол.  Комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване и проверява съответствието им със списъка на приложените от участника документи.
	Комисия
	Протокол

	2. Извършване на проверка за свързаност на лицата при подаване на оферти
	Председателят на комисията проверява подадени ли са декларации по чл. 54,ал. 1 т. 1 – 5 и т. 7  от ЗОП.от участниците. При неподаване на декларация участникът се отстранява от процедурата
	Председател на комисия
	

	3. Работа на комисията
	Комисията отваря офертите при спазване на условията на чл. 96, от ППЗОП,  извършва оценка и класира получените оферти при спазване на показателите за оценка утвърдени от Директора
	Комисия
	Протокол

	4. Изготвяне и утвърждаване на протокол от работата на комисията
	Председателят на комисията изготвя мотивиран Протокол, с което се обявяват резултатите от проведената процедура за възлагане на обществена поръчка. Директорът на училището утвърждава протокола. Протоколът се публикува в „профил на купувача” и изпраща на участниците в един и същи ден. 
	Председател на комисия
Директор
	

	5. Подписване на договор 
	Директорът на училището поканва определения участник за изпълнител на ОбП да сключи договор.. Прилага се системата на двойният подпис, като Договорът се подписва освен от Директора и от Гл. Счетоводител на училището.
Подписаният договор и приложенията към него се публикуват в профил на купувача на сайта на училището.
Директорът може да сключи договор и в случаите когато е подадена само една оферта, но само когато тя е в съответствие с техническите спецификации.

	Директор, Главен счетоводител
	Договор

	6. Архивиране 
	Документацията във връзка с проведената процедура се архивира. Създава се досие на процедурата и контролните листи от настоящата Система за управление и контрол на ОбП е неизменна част от досието.
	ЗДАСД
Главен счетоводител
	Архив-досие

	7. Контролни действия
	ЛОПК извършва контрол, като попълва контолен лист.
	ЛОПК
	Контролен лист 
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	КОНТРОЛЕН ЛИСТ
за предварителен контрол върху процеса на разглеждане, оценка, класиране на офертите и сключване на договор при  обществени поръчки чрез събиране на оферти с обява или изпращане на покана до определени лица попадащи в стойностните прагове по чл. 20. ал. 3 от ЗОП  




Код на контролната карта: ........................................................
(звено,/  № по ред/ дата)

	Подател:
	............................
	
	Приел:
	............................

	                                 (име, подпис)
	
	
	      (име, подпис)

	Вид на процедурата

	№
	Наименование
	
	Основание 
	
	Забележка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Проверка за законосъобразност на етап разглеждане, оценка и класиране на офертите и сключване на договор за ОП:

	

	1.
	Има ли получени три оферти в деловодството на училището.

	да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	2
	Има ли заповед за определяне на комисия  за получаване , разглеждане и класиране на получените оферти.
	да
	
Не
	.....................................................................................................................................

	3. 
	
Подписани ли са декларации по чл 103 ал. 1  от ЗОП от членове на комисията

	да
	
Не
	......................................................................................................................................

	4. 
	Извършена ли е проверка за свързаност на лицата. Подадени ли са декларации по чл. 54 ал. 1 т 1 -5 и т 7  от ЗОП от участниците.
	да
	
не
	.........................................................................................................................................

	5.
	Има ли изготвен протокол от Комисията за разглеждане, оценка и класиране на офертите. Подписан ли е от всички членове на комисията.

	да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата)

	 6
	Качен ли е протоколът в профила на купувача на сайта на училището. Уведомени ли са участниците.
	да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,)

	7
	Спазени ли са изискванията за двойния подпис при подписване на договора. Подписан ли е договора от Гл. счетоводител
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,час)

	8..
	Създадено ли е досие на обществената поръчка
	да
	
не
	
...............................................................................
( подпис,дата,час)

	 9.
	Досието комплектовано ли е с всички документи на процедурата за възлагане на обществена поръчка
	да
	

Не


	
...............................................................................
( подпис,дата,час)



	В резултат на извършения предварителен контрол етап разглеждане, оценка и класиране на офертите и сключване на договор считам:

	




Дата/:...............                                да   не   Лице определено за извършване на предварителен  к-л...............    

	В резултат на направените корекции считам:

	




Дата/:..............                                  да   не    Лице определено за извършване на предварителен к-л..............

	

	Подателят уведомен при отрицателно становище:

	


	

............................
(име, подпис)
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1. Цели 

	Тази основна процедура има за задача регламентирането на процеса на контрол по извършването на възложените обществени поръчки от училището, а също така и цели унифицирането му, предпазване от незаконосъобразни действия и несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.

2. Описание на процедурата и отговорностите


2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




изискване, дейност
	Директор
	Зам.Директор
	Главен счетоводител
	Контроли органи
	Комисия
	Отговорно лице

	Осъществяване на контрол върху изпълнението на ОбП от контролните органи
	И
	
	  
	О
	  
	  

	Проверка дали са установени нередности и неизпълнения на договореностите по ОбП
	И
	
	
	О
	  
	  

	Проверка постигнато ли е споразумение между страните за отстраняване на несъответствията
	И
	
	
	О
	  
	  

	Подписване на Констативен протокол с посочване на реда и начина за отстраняване на нередностите
	О
	
	  
	О
	
	  

	Отстраняване на нередностите и изпълнение на неизпълнените договорености
	О
	
	О
	О
	  
	  

	Проверка на контрола върху изпълнението
	И
	
	  
	
	  
	О

	Финализиране изпълнението на ОбП
	Р
	С
	И
	О
	  
	  



О - осъществява; С - съгласува; И - информира се; К – контролира; Р - решава




2.2. Описание на процеса









3. Отговорности, изменение, абонамент

[bookmark: Text73]За спазването и контрола на процеса отговарят контролните органи и комисията.
Промените на тази ОП стават със Заповед на Директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· Зам.директор
· Главен счетоводител
  Други свързани с процеса длъжностни лица

[bookmark: Text75]За поддържането и измененията на процедурата отговаря лицето, осъществяващо ВК.

4. Документация (съпътстващи валидни документи)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски отчет.

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-05         “Контрол по извършването на възложените обществени поръчки”

ДОК 04-05-01 “Контролна карта за изпълнение на обществена поръчка”
ДОК 04-05-02 „Контролен лист”

5. Съкращения

ОбП – Обществена/и поръчка/и

6. Приложения

Образци от посочените в т. 4 документи
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РИ 04-05 “Контрол по извършване на възложените обществени поръчки”




	1. Общи условия

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 04-05, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на училището и регламентира контрола по изпълнението възложените от училището обществените поръчки. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. 

	2. Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Осъществяване на контрол върху изпълнението на ОбП от контролните органи
	 Контролни органи извършват контрол по изпълнението на възложената ОбП.
	Контролните органи
	ДОК 04-05-01

	2. Проверка дали са установени нередности и неизпълнения на договореностите по ОбП
	Контролиращите органи проверяват за нередности и неизпълнения на договореностите по изпълнението на ОбП. Констатациите и становищата си записват в Контролна карта. 

	Контролните органи
	 ДОК
04-05-01



	3. Проверка постигнато ли е споразумение между страните за отстраняване на несъответствията
	В случаи, че контролиращите органи констатират нарушение на изпълнението на ОбП, оформят становище и подават Искане до Директора за свикване на комисия за уточняване на реда и начина за отстраняване на несъответствията. Констатацията и становището си отразяват в Контролната карта.
	Контролните органи
	Искане за свикване на Комисия за отстраня-ване на несъответствията

	4. Подписване на Констативен протокол с посочване на реда и начина за отстраняване на нередностите
	Комисия за уточняване на реда и начина за отстраняване на несъответствията след преговори с изпълнителя на ОбП подписва Констативен протокол в които са посочени реда и начина за отстраняване на несъответствията.
	Комисия
	Констативен протокол

	5. Отстраняване на нередностите и изпълнение на неизпълнените договорености
	След подписване на Констативния протокол Контролиращия орган извършва задължително проверка, която има за цел да уточни започнало ли е отстраняване на нередностите. Констатациите и становището се записват в Контролната карта.
	Контролните органи
	Констативен протокол
ДОК 04-05-01

	6. Финализиране изпълнението на ОбП
	Действия по финализиране изпълнението на ОбП (подписване на Приемо-предавателен протокол) стартира след становище на Контролиращия орган съгласно подписания Договор за изпълнение на ОбП
	Контролните органи
	Приемо-предавате-лен протокол

	7. Проверка на контрола върху изпълнението от ЛОПК 
	ЛОПК  осъществява периодични проверки върху процеса на контрол по изпълнение на възложена ОбП като за целта попълва контролен лист.
	Отговорно лице
	Проверка на контрола върху изпълнението
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ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ” 

КОНТРОЛНА КАРТА

ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА №……………


	
Проверка №
	
Дата
	
Констатация
	
Становище
	Подпис на Контролиращ орган
(Име, длъжност)
	Подпис на Контролиращ орган
(Име, длъжност)
	Подпис на Изпълнителя на ОбП
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	КОНТРОЛЕН ЛИСТ
за предварителен контрол на етап изпълнение на договор по възложена ОбП



Код на контролната карта: ........................................................
(звено,/  № по ред/ дата)
	Подател:
	............................
	
	Приел:
	............................

	                                 (име, подпис)
	
	
	      (име, подпис)

	Вид на процедурата

	№
	Наименование
	
	Основание 
	
	Забележка

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Проверка за законосъобразност на етап изпълнение на договор по възложена ОбП:

	1.
	Осъществява ли се контрол върху дейностите по изпълнението на работите, съгласно договора
	да
	
не
	
...............................................................................
( подпис,дата,час)

	2.
	Контрола по т. 1 документира ли се от отговорните длъжностни лица
	да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,час)

	3.
	Осъществява ли се предварителен финансов контрол при извършвания на плащания от възложителя към изпълнителя по съответния договор
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,час)

	4.
	Контрола по т. 3. документира ли се
	
да
	
не

	
...............................................................................
( подпис,дата,час)

	В резултат на извършения предварителен контрол етап подготовка на процедура за ОП считам:

	



Дата/час:...............                                да   не   Лице определено за извършване на предварителен  к-л...............    

	В резултат на направените корекции считам:

	




Дата/час:..............                                  да   не    Лице определено за извършване на предварителен к-л..............

	

	Подателят уведомен при отрицателно становище:

	


	

............................
(име, подпис)
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1. Цели 

Тази основна процедура регламентира процеса на подготовка и провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез договаряне от училището и има за задача унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Тя цели осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните и извънбюджетни средства.


2. Описание на процедурата и отговорностите

2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




изискване, дейност
	Директор
	Помощник директор 
	Комисия
	Председател на комисията
	Главен счетоводител
	Юрист от община Варна
	Организатор "ОП" технически изпълнител
	     

	Действия по ОП 04-03 и РИ 04-03
	
	
	
	
	
	
	
	

	Провеждане на договаряне между Комисията и всеки от кандидати
	И
	И
	О
	К
	  
	  
	  
	  

	Изготвяне на отделен протокол с постигнатите договорености с всеки отделен кандидат
	И
	И
	О
	К
	  
	  
	  
	  

	Изготвяне на доклад от Комисията
	И
	И
	О
	К
	И
	И
	И
	  

	Подписване на решение от директора на училището
	Р
	И
	  
	  
	И
	С
	О
	  

	Действия по ОП 04-04 и РИ 04-04
	
	
	
	
	
	
	
	

	О - осъществява; С - съгласува; И - информира се; К - контролира; Р - решава



2.2. Описание на процеса






3. Отговорности, изменение, абонамент

За спазването и контрола на процеса отговаря помощник директор.
Промените на тази ОП стават със заповед на директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· Помощник директор 
· Главен счетоводител
· Организатор "ОП" (технически изпълнител)
· Други свързани с процеса длъжностни лица

За поддържането и измененията на процедурата отговаря лицето, осъщесвяващо ВК.

4. Документация (съпътстващи валидни документи)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски отчет или доклад.

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-06         “Подготовка и провеждане на процедура за ОбП чрез договаряне с покана”


5. Съкращения

ОбП – Обществена/и поръчка/и
ЗОП – Закон за обществените поръчки
ППЗОП – Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

6. Приложения

Образци от посочените в т. 4 документи


	ОУ „ПАНАЙОТ ВОЛОВ”
	Система за управление и контрол на обществените поръчки
	ОП 04-06

	
	Основна процедура “Подготовка и провеждане на процедура за ОбП чрез договаряне с покана”
	стр. 3 от 4




	Версия:  1 от 20.11.2009
	200901042
	Утвърдил:



	
РИ 04-06 “Подготовка и провеждане на процедура за ОбП чрез договаряне с покана”




	1. Общи условия

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 04-06, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на училището и регламентира процеса на подготовка и провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез договаряне с покана от училището. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.

	2. Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Действия по ОП 04-03 и РИ 04-03
	Извършват се действия съгласно Основна процедура 04-03 „Подготовка на процедура за възлагане на ОбП” и Работна инструкция 04-03 „Подготовка на процедура за възлагане на ОбП” от посочените отговорни длъжностни лица и в указаната последователност. За процедура на договаряне с покана процеса обхваща изготвяне на Решение за откриване на процедура, поканата, а когато е предвидено и документацията за участие, назначаване на комисия и приемане на заявление за участие.
	Помощник директор, Длъжностно лице
	ОП 04-03
РИ 04-03

	2. Провеждане на договаряне между Комисията и всеки от кандидати
	Комисията провежда договаряне с всеки участник за определяне на условията на договора съгласно изискванията на възложителя, посочени в поканата за участие.
	Комисия
	

	3. Изготвяне на отделен протокол с постигнатите договорености с всеки отделен кандидат
	Съгласно направените предложения и постигнатите договорености с всеки кандидат се отразяват в отделен протокол, който се подписва от членовете на комисията и от кандидата.
Председателя следи за подписването на Протокола от всички лица от участника. Комисията предлага за отстраняване и не провежда преговори с участници, които не отговарят на изискванията на възложителя, посочени в поканата за участие
	Комисия
	Протокол

	4. Изготвяне на доклад от Комисията
	След приключване на договарянето с всички кандидати Комисията изготвя доклад до възложителя, в който му предлага класиране на кандидатите.
	Комисия
	Доклад

	5. Подписване на решение от директора на училището
	Възложителят определя за изпълнител на обществената поръчка участника, класиран от комисията на първо място по реда описан в ОП 04-04 и РИ 04-04.
	Директор
	Решение

	6. Действия по ОП 04-04 и РИ 04-04
	Извършват се действия съгласно Основна процедура 04-04 „Разглеждане, оценка и класиране на офертите” и Работна инструкция 04-04 „Разглеждане, оценка и класиране на офертите” от посочените отговорни длъжностни лица и в указаната последователност във връзка със сключването на договор със спечелилия кандидат.
	Директор, Председател на комисия, Главен счетоводител, Кандидат
	ОП 04-04
РИ 04-04
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1. Цели 

Тази основна процедура регламентира процеса на подготовка и провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез провеждане на конкурс за проект от училището и има за задача унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Тя цели осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните и извънбюджетни средства.

2. Описание на процедурата и отговорностите

2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




изискване, дейност
	Директор
	Помощник директор 
	Главен счетоводител
	Жури
	Председател на жури
	Организатор "ОП" технически изпълнител
	Юрист община Варна
	     

	Действия по ОП 04-03 и РИ 04-03
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа на Журито
	  
	И
	  
	О
	К
	И
	  
	  

	Изготвяне на Решение и съгласуване
	  
	С
	  
	  
	  
	О
	С
	  

	Подписване на Решението от Директора на училището
	Р
	И
	И
	  
	  
	О
	  
	  

	Изпращане на Решение до адресати в седемдневен срок
	  
	К
	  
	  
	  
	О
	  
	  

	О - осъществява; С - съгласува; И - информира се; К - контролира; Р - решава



2.2. Описание на процеса



	



3. Отговорности, изменение, абонамент

[bookmark: Text90]За спазването и контрола на процеса отговарят помощник директор.
Промените на тази ОП стават със заповед на Директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· Помощник директор 
· Главен счетоводител
· Организатор "ОП" (технически изпълнител)
· Други свързани с процеса длъжностни лица

За поддържането и измененията на процедурата отговаря лицето, осъщесвяващо ВК.


4. Документация (съпътстващи валидни документи)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски отчет или доклад.

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-07         “Подготовка и провеждане на конкурс за проект”


5. Съкращения

ОбП – Обществена/и поръчка/и
ЗОП – Закон за обществените поръчки
ППЗОП – Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

6. Приложения

Образци от посочените в т. 4 документи
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РИ 04-07 “Подготовка и провеждане на конкурс за проект”

	
1. Общи условия

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 04-07, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на училището и регламентира процеса на подготовка и провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез конкурс за проект от училището. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.

	2. Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Действия по ОП 04-03 и РИ 04-03
	Извършват се действия съгласно Основна процедура 04-03 „Подготовка на процедура за възлагане на ОбП” и Работна инструкция 04-03 „Подготовка на процедура за възлагане на ОбП” от посочените отговорни длъжностни лица и в указаната последователност. С решението се одобрява обявлението и конкурсната програма, която трябва да съдържа: 1. проектната задача и указания за изпълнението й; 2. всички технически данни, необходими за изпълнението на проекта; 3. критериите за оценка на проекта, тяхната относителна тежест и начина за определяне на комплексната оценка на проекта. Цената на конкурсната програма не може да е по-висока от разходите по нейното отпечатване и размножаване. Възложителят изпраща обявление за провеждане на конкурс за проект до агенцията за вписване в Регистъра на обществените поръчки. Обявлението за конкурс за проект се изготвя съгласно образеца по чл. 19, ал. 7 от ЗОП.
На този етап се определя и длъжностно лице, което ще събира проектите със Заповед на директора на училището и се следи за подписване на Декларация по чл. 35 от ЗОП. Представените конкурсни проекти се номерират по реда на тяхното постъпване и се съставя списък на номерата и съответстващите им имена на участниците. Списъкът се поставя в плик, който се запечатва и не се обявява до датата на обявяване на резултатите. Директора на училището назначава Жури за разглеждане и класиране на проектите по установения в посочената основна процедура и работна инструкция ред.
	Помощник директор, Длъжностно лице
	ОП 04-03
РИ 04-03

	2. Работа на Журито
	Журито разглежда проектите и съставя протокол за класирането им. Класирането на проектите се извършва по критериите, посочени в обявлението за откриване на процедурата. Протоколът за класирането на проектите се подписва от всички членове. В протокола се посочват и забележките на журито и въпросите, които трябва да бъдат допълнително изяснени или уточнени, ако това е необходимо. В този случай журито уведомява участниците и им дава възможност да отговорят на въпросите, след което изменя или допълва протокола, ако това е необходимо.
	Жури
	Протокол

	3. Изготвяне на Решение и съгласуване
	[bookmark: Text96]Организатор обществени поръчки изготвя Решение на база Протокола на Журито. Решението се съгласува с юрист от ОА Варна и Помощник директор.
	Организатор обществени поръчки
	Решение

	4. Подписване на Решението от Директора на училището
	Директора на училището в пет дневен срок след приключване на работата на журито подписва Решението с което обявява класирането на участниците в конкурса съгласно протокола на журито, както и наградите и/или другите плащания. 
	Директор
	Решение

	5. Изпращане на Решение до адресати в седемдневен срок
	Организатор обществени поръчки изпраща информация по образец за проведения конкурс до агенцията за вписване в Регистъра на обществените поръчки не по-късно от 7 дни след вземане на решението.
	Организатор обществени поръчки
	Решение
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1. Цели 

Тази основна процедура регламентира процеса на подготовка и провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез открит конкурс от училището и има за задача унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове. Тя цели осигуряване на ефективност при разходването на бюджетните и извънбюджетни средства.


2. Описание на процедурата и отговорностите

2.1. Матрица на правата и отговорностите

	                                    
длъжност, звено




изискване, дейност
	Директор
	Помощник директор 
	Главен счетоводител
	Комисия
	Председател накомисия
	Организатор "ОП" технически изпълнител
	Юрист община Варна
	     

	Действия по ОП 04-03 и РИ 04-03
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа на комисията
	  
	И
	  
	О
	К
	И
	  
	  

	Изготвяне на Решение и съгласуване
	  
	С
	  
	  
	  
	О
	С
	  

	Подписване на Решението от Директора 
	Р
	И
	И
	  
	  
	О
	  
	  

	Изпращане на Решение до адресати 
	  
	К
	  
	  
	  
	О
	  
	  

	Действия по ОП 04-04 и РИ 04-04
	
	
	
	
	
	
	
	

	О - осъществява; С - съгласува; И - информира се; К - контролира; Р - решава



2.2. Описание на процеса




3. Отговорности, изменение, абонамент

[bookmark: Text102]За спазването и контрола на процеса отговаря помощник директор.
Промените на тази ОП стават със заповед на Директора на училището.
Копие от тази процедура се предоставя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса:
· Директор
· Помощник директор 
· Главен счетоводител
· Организатор "ОП" (технически изпълнител)
· Други свързани с процеса длъжностни лица

За поддържането и измененията на процедурата отговаря лицето, осъщесвяващо ВК.

4. Документация (съпътстващи валидни документи)

Всички констатации от вътрешните одити на СУКОП и коригиращите мероприятия по тази процедура се документират в одиторски отчет или доклад.

Съпътстващи процедури, инструкции и документи са:

РИ 04-08         “Подготовка и провеждане на открит конкурс”


5. Съкращения

ОбП – Обществена/и поръчка/и
ЗОП – Закон за обществените поръчки
ППЗОП – Правилник за прилагане на закона за обществените поръчки

6. Приложения

Образци от посочените в т. 4 документи
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РИ 04-08 “Подготовка и провеждане на открит конкурс”


	1. Общи условия

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 04-08, която е елемент на Системата за управление и контрол на обществените поръчки на училището и регламентира процеса на подготовка и провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка чрез открит конкурс от училището. Тя има за цел унифицирането им, предпазване от незаконосъобразни действия и от несъответствия със законовите и подзаконови нормативни актове.

	2. Ход на процеса, разпределение на задълженията и срокове

	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ

	1. Действия по ОП 04-03 и РИ 04-03
	Извършват се действия съгласно Основна процедура 04-03 „Подготовка на процедура за възлагане на ОбП” и Работна инструкция 04-03 „Подготовка на процедура за възлагане на ОбП” от посочените отговорни длъжностни лица и в указаната последователност. 
	Помощник директор, Длъжностно лице
	ОП 04-03
РИ 04-03

	2. Работа на комисията
	Комисията започва работа след получаване на списъка с участниците и представените оферти. Комисията отваря офертите по реда на тяхното постъпване и проверява съответствието им със списъка на документите, съдържащи се в офертата, подписан от участника. При отваряне на офертите най-малко трима от членовете на комисията подписват плика с предлаганата цена, а когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта, се подписват и всички приложения на участника, които комисията ще оценява съгласно обявените критерии. Участниците в процедурата, или техни упълномощени представители могат да присъстват на този етап от работата на комисията. Комисията проверява съответствието на офертите с предварително обявените от възложителя условия. Комисията може по всяко време да проверява заявените от участниците данни, да иска разяснения относно сертификатите и документите, представени съгласно чл. 50 - 53 ЗОП, както и да изисква писмено представяне в определен срок на допълнителни доказателства за обстоятелствата, посочени в офертата. Пликът с цената, предлагана от участник, чиято оферта не отговаря на изискванията на възложителя, не се отваря.
	Председател
	

	
	Когато критерият е икономически най-изгодна оферта, комисията отваря плика с предлаганата цена, след като е разгледала офертите и е извършила оценяване по всички други показатели, което е отразено в подписан от членовете на комисията протокол.
Ако някой участник предложи цена, която е по-ниска с повече от 30 на сто от средната цена на останалите оферти за конкретната обществена поръчка, комисията трябва да изиска от него подробна писмена обосновка за предложената цена. Комисията определя разумен срок за представяне на обосновката, който не може да бъде по-кратък от 3 работни дни след получаване на искането за това.
Комисията може да приеме писмената обосновка и да не отстрани офертата, когато са посочени обективни обстоятелства, свързани със:
1. оригинално решение за изпълнение на обществената поръчка;
2. предложеното техническо решение;
3. наличието на изключително благоприятни условия за участника;
4. икономичност при изпълнение на обществената поръчка;
5. получаване на държавна помощ.
Когато участникът не представи в срок писмената обосновка или комисията прецени, че посочените обстоятелства не са обективни, комисията предлага на възложителя офертата да се отхвърли.
Когато комисията установи, че офертата на участник е с необичайно ниска цена поради получена държавна помощ, за която не е представено доказателство в определения срок, тя предлага офертата да се отхвърли.
Комисията разглежда допуснатите оферти и ги оценява в съответствие с предварително избрания критерий, посочен в обявлението. Когато възложителят е допуснал представяне на варианти в офертата, комисията не може да отхвърли вариант само на основание, че изборът на този вариант би довел до сключване на договор за услуги вместо на договор за доставки или обратно. Комисията класира участниците въз основа на резултатите, получени при разглеждане и оценяване на офертите.

	Комисия
	Протокол

	
	Комисията съставя протокол за разглеждането, оценяването и класирането на офертите, който съдържа: 1. състав на комисията и списък на консултантите; 2. списък на участниците и офертите, предложени за отстраняване от процедурата, и мотивите за предложението за отстраняването им; 3. становищата на консултантите; 4. резултатите от разглеждането и оценяването на допуснатите оферти, включително кратко описание на предложенията на участниците и оценките по всеки показател, когато критерият за оценка е икономически най-изгодната оферта; 5. класирането на участниците, чиито оферти са допуснати до разглеждане и оценяване; 6. дата на съставяне на протокола. Протоколът на комисията се подписва от всички членове и се предава на възложителя заедно с цялата документация. Комисията приключва своята работа с предаване на протокола на възложителя.
	
	

	3. Изготвяне на Решение и съгласуване
	[bookmark: Text110]Организатор обществени поръчки изготвя Решение на база Протокола на Комисията, с което се обявява класирането на участниците и участника определен за изпълнител в 5 дневен срок след приключване на работата на комисията. В решението се посочват и отстранените от участие кандидати и мотивите за отстраняването им. Решението се съгласува с Юрист от Община Варна.
	Организатор обществени поръчки
	Решение

	4. Подписване на Решението от Директора 
	Директорът подписва Решението основано на протокола от проведения открит конкурс.
	Директор
	Решение

	5. Изпращане на Решение до адресати 
	 Решението се изпраща на кандидатите в три дневен срок от издаване му. 
	Организатор обществени поръчки
	Решение

	6. Действия по ОП 04-04 и РИ 04-04
	Извършват се действия съгласно Основна процедура 04-04 „Разглеждане, оценка и класиране на офертите” и Работна инструкция 04-04 „Разглеждане, оценка и класиране на офертите” от посочените отговорни длъжностни лица и в указаната последователност във връзка със сключването на договор със спечелилия кандидат.
	
	ОП 04-04
РИ 04-04
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