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РАЗДЕЛ  I  
ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл. 1. 124 ОУ „Васил Левски” е възложител на обществени поръчки по смисъла на чл. 7, т. 1 от Закона за обществените поръчки (ЗОП).
Чл. 2 .(1). Настоящите правила уреждат:
1. Редът за планиране, подготовка и провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки по ЗОП, Правилника за прилагане на Закона за обществените поръчки (ППЗОП) и други нормативни актове, както и координацията между структурите в 124 ОУ „Васил Левски” при осъществяване на тези дейности; 
2. Задълженията и отговорностите на служителите в 124 ОУ „Васил Левски” във връзка с възлагането на обществени поръчки;
3. Съхранението и достъпа до документите, създадени и събрани в хода на провеждане на процедурите за възлагане на обществени поръчки;

4. Мониторингът и контролът по изпълнение на договорите за възлагане на обществени поръчки.

(2). Настоящите правила целят да създадат условия за законосъобразно и ефективно разходване на бюджетните средства, както и публичност и прозрачност в дейността по планиране, провеждане и възлагане на обществените поръчки в 124 ОУ „Васил Левски”. 
Чл. 3. 124 ОУ „Васил Левски” може да получава доставки или услуги от или чрез централен орган (Столична община-район Подуяне) за обществени поръчки, тогава се смята, че то е спазило разпоредбите на закона, доколкото този орган ги е спазил. Централният орган и учебното заведение носят отговорност за законосъобразността на съответната процедура,  която провеждат.   
РАЗДЕЛ  II

ПЛАНИРАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ

Чл. 4. (1). Процесът по планиране на обществените поръчки започва с разработването на проекта на бюджет на 124 ОУ „Васил Левски” за следващата година. В срок до 31 март на текущата година с цел планиране на средства в проекта за бюджет определени длъжностни лица, от различни структурни звена на 124 ОУ „Васил Левски” предоставят информация на директора относно необходимостта от извършване на строителство, основен или текущ ремонт, доставки на стоки и/или предоставяне на услуги. Планирането се осъществява въз основа на постъпилите мотивирани предложения
, които се разглеждат от ръководството на учебното заведение и съобразно тяхната неотложност и наложителност, като се вземат в предвид и зададените параметри от Столична община - район „Подуяне”, се включват след предварително съгласуване със счетоводителя за необходимия финансов ресурс, с прогнозни стойности в проекта на бюджет на 124 ОУ „Васил Левски” за следващата година. 

(2). За определяне на прогнозната стойност на обществената поръчка счетоводителят анализира стойността на предходни поръчки със същия обект, както и отчетните данни от предходни години за разходваните бюджетни средства за аналогични дейности, като се отчита и ръста на инфлацията. За дейности, за които такива данни не са налични, счетоводителят може да изиска съдействие от компетентната администрация на Столична община - район „Подуяне”, за да получи необходимата информация. Счетоводителят може да получи информация и от други източници след извършване на предварително проучване, за което има достатъчни и надеждни доказателства.

Чл. 5. (1). След приключване на бюджетната процедура за следващата година и предоставяне от район „Подуяне” на окончателните параметри по бюджета на учебното заведение, в срок от три дни счетоводителя, представя на директора мотивиран доклад за приоритетите и съответните обществени поръчки, за които е обоснована необходимостта от възлагането им, заедно с всички постъпили предложения. За всяка поръчка, подлежаща на финансиране през следващата бюджетна година, се посочва:

1. описание на обекта на обществената поръчка;

2. обща прогнозна стойност на обществената поръчка.

(2). След приемане доклада на счетоводителя, директорът на учебното заведение утвърждава план-график
 на обществените поръчки, които следва да бъдат възложени през текущата година. План-графикът за всяка поръчка съдържа : 

1. описание на обекта на поръчката;

2. обща прогнозна стойност на поръчката; 

3. вид на процедурата съобразно стойността на обществената поръчка;

4. видовете дейности, свързани с подготовката и провеждането на процедурата за възлагане на обществената поръчка, и съответните крайни срокове за тяхното изпълнение;

5. месец от годината, през който следва да бъде сключен договор и краен срок за изпълнение на договора;

Чл. 6. В план-графика задължително се включват следните дейности:

1. Изготвяне на задание:

а) пълно описание на обекта на поръчката, включително по обособени позиции;

б) техническите спецификации;

в) инвестиционните проекти, ако поръчката е с обект строителство;

г) методика за оценка на офертата, включително показателите и относителната им тежест, точни указания за определяне на оценката по всеки показател и за определяне на комплексната оценка на офертата (когато критерият за оценка е икономически най-изгодна оферта);

д) изисквания към кандидатите за икономическо и финансово състояние, технически възможности и/или квалификация;

е) условия за изпълнение на поръчката: срок, начин и място на изпълнение на поръчката; изискуеми минимални гаранционни срокове и обслужване; предлаган размер на гаранцията за участие и изпълнение;

ж) предложение относно възможностите за представяне на предложенията, съдържащи варианти.
2. Подготовка на документация за обществена поръчка:

а) решение за откриване на процедурата;

б) обявление за обществената поръчка, изготвено по образец публикуван в интернет страницата на АОП (респ. покана за участие в договарянето);

г) указания към кандидатите за участие в процедурата;

д) проект на договор за изпълнение на поръчката;

е) образец на офертата, както и указание за подготовката й;

ж) други образци и документи, съгласно изискванията на ЗОП и в зависимост от спецификата на поръчката.

          3. Откриване и провеждане на процедурата – за изпълнението й се изготвят и изпращат необходимите документи до органите, определени в ЗОП.

            4. Възлагане на поръчката – подготовка на договора и подписване.

            5. Изпълнение на договора.

Чл. 7. Въз основа на план-графика директорът на 124 ОУ „Васил Левски” изпраща предварителни обявления/покани в определения срок съгласно разпоредбите на ЗОП, до изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки (АОП).

Чл. 8. (1). След утвърждаването на план-графика, включването на нови процедури за възлагане на обществени поръчки се допуска по изключение, по реда на настоящите правила,  при спазване на приложимите разпоредби.  

(2).  При необходимост от възлагане на обществена поръчка, при която основанията за провеждане на процедурата не биха могли да бъдат предвидени (процедури на договаряне с обявление, процедури на договаряне без обявление и договаряне с покана в предвидените от закона случаи), отговорните длъжностни лица уведомяват с писмен доклад директора за възникване на нуждата от строителство, основен или текущ ремонт, доставка или услуга, и за основателността за провеждане на предложения вид процедура.

Чл. 9. Отговорност на директора на 124 ОУ „Васил Левски”е изпълнението на план-графика, включително определяне вида на процедурата за възлагане на поръчката, изготвянето на обявлението и решението за откриване на процедурата и на документацията за участие в процедурата, провеждането на процедурата, възлагането на поръчката и изпълнението на сключения договор. Във връзка с изпълнението на тези задължения директорът може да изисква информация от компетентни органи, а при необходимост и при спазване на законовите разпоредби може да възлага изпълнение на определени дейности във връзка с провеждане на процедурата, на правоспособни физически и/или юридически лица. 
РАЗДЕЛ III

ПОДГОТОВКА, ОБЯВЯВАНЕ И ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРАТА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА

          Чл. 10. (1) Подготовката на процедура за възлагане на обществена поръчка включва:

1. изготвяне на задание в обема, посочен в чл. 6, т. 1;

2. изготвяне на документацията за провеждане на обществената поръчка, като се взема в предвид техническото задание по т. 1. 

         (2) Документите по ал. 1 се изготвят в два екземпляра (един за деловодството и един за досието на поръчката), комплектуват се съобразно законовите изисквания и се утвърждават от директора на 124 ОУ „Васил Левски”. 

           Чл. 11. (1). При сложни по предмета си обществени поръчки, както и когато ориентировъчната стойност на поръчката изисква провеждане на процедура по ЗОП, директорът на 124 ОУ „Васил Левски”определя работна група за подготовка на техническото задание и документацията за участие. 

(2). В случаите по ал. 1, както и когато се установи, че не са налице необходимите капацитет и знания, директорът на 124 ОУ „Васил Левски” може да предприеме действия за привличане на външни експерти, като по възможност посочва образованието и квалификацията, които те трябва да притежават. 

(3). Външните експерти се определят от директора на 124 ОУ „Васил Левски”, като задачите, които трябва да изпълняват, се възлагат с писмен договор. 

           Чл. 12. В случаите, когато обществената поръчка се възлага чрез процедура на договаряне без обявление или процедура на договаряне с покана, лицата, до които се изпращат покани за участие, се определят от директора на 124 ОУ „Васил Левски” въз основа на обективни критерии. Подборът се мотивира в доклад от отговорно длъжностно лице, който се представя на директора заедно със съответните документи по чл. 6 от настоящите правила.  

          Чл. 13. Цената на документацията за участие се определя по предложение на счетоводител на база действителните разходи за нейното изработване, включващи елементи с подробна разбивка по пера, съставляващи разходите на възложителя по подготовката на документите, разходите за публикации и други, свързани с провеждане на поръчката. 

           Чл. 14. (1). След изготвянето на документацията за участие същата се предоставя на лицето определено да осъществява предварителен контрол за проверка, относно пълнотата на документацията и съответствието и със ЗОП, ППЗОП, вътрешните правила и относимите към предмета на процедурата нормативни актове. За удостоверяване на извършения предварителен контрол се попълва и подписва контролен лист по образец
.
(2). Срокът за извършване на предварителния контрол  е до 5 работни дни. 

Чл. 15. След извършване на предварителен контрол - за пълнота и съответствието със ЗОП, ППЗОП, вътрешните правила и относимите към предмета на процедурата нормативни актове, документацията се предоставя на директора на 124 ОУ „Васил Левски”  за одобрение, с което се дава ход на процедурата. 
Чл. 16. Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” изпраща до компетентните органи информация за обществената поръчка, съгласно нормативно определените изисквания по реда на Глава втора Раздел  II от  ППЗОП.
Чл. 17. Документация се описва в регистър, който съдържа: обект на обществената поръчка; кандидат – име и адрес на физическото лице или фирма на търговеца, лице за контакти (име на приносителя), телефон, факс или имейл за връзка; номер и дата на платежния документ; подпис на приносителя и подпис на служителя, предоставил документацията. 

           Чл. 18. (1).  В случаите, когато в законно установените срокове постъпят искания от кандидати за разяснения по документацията се подготвя писмен отговор. 

(2). Разяснението се изпраща до кандидата/участника, отправил питането, и до всички кандидати/участници,  без да се посочва в отговора кандидата, отправил запитването. Разяснението се прилага и към документацията. 

Чл. 19. (1). Приетите оферти/заявления се завеждат в деловодството, а върху плика се отбелязва поредния номер на получената оферта или заявление, датата и часа на получаването, входящия номер.  Посочените данни се записват от определено длъжностно лице в регистър, за което на приносителя се издава документ. Документите отговорно се съхраняват до предаването им на председателя на комисията. 

(2). Не се приемат за участие в процедурата и се връщат незабавно на преносителите офертите, които са представени след изтичането на крайния срок за подаване или са представени в прозрачен, незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отбелязват в регистъра по предходната алинея. 

(3). Когато в срока, определен за представяне на офертите, няма постъпили такива, директорът на 124 ОУ „Васил Левски”, след преценка, издава решение и обявление за удължаване на срока за подаване на оферти или на решение за прекратяване на процедурата, за което информира изпълнителния директор на АОП. 
(4). След изтичане на срока за получаване на оферти за участие в процедурата за обществена поръчка, определеното длъжностно лице предоставя на директора на 124 ОУ „Васил Левски”, списък на Кандидатите/участници, заедно с регистъра по ал. 1. 

Чл. 20. (1). След изтичане на срока за получаване на оферти  директорът на 124 ОУ „Васил Левски” назначава комисия, определя и резервни членове, за разглеждане и оценка на офертите/заявленията, определя срок за приключване работата на комисията, който трябва да е съобразен със спецификата на обществената поръчка и срока на валидност на офертите.
 (2). В комисията се включват служители отговарящи за подготовката на документацията, могат да бъдат включени като членове или консултанти и външни експерти, и най-малко един юрист. 
(3).   Председателят на комисията:

1. ръководи заседанията на комисията, организира и координира работата на членовете й;

2. следи за спазване срока на работата на комисията и при необходимост уведомява директора на 124 ОУ „Васил Левски” за удължаването му;

3. уведомява директора на 124 ОУ „Васил Левски” за необходимостта от определяне на нов член в случаите, когато редовен член не може да бъде заместен от резервен;

4.  подписва кореспонденцията с кандидатите и участниците в процедурата;

5. уведомява директора на 124 ОУ „Васил Левски” за приключване работата на комисията и предоставя заедно с всички документи, събрани в хода на процедурата, протокол за извършената работа, проект на решение за класиране на участниците и избор на изпълнител, и проекти на уведомителни писма до участниците.

(4). Секретарят на комисията, ако има определен такъв, не е член на комисията и не гласува при вземане на решенията й. Той организира технически провеждането на процедурата и отговаря за срочното съставяне на протокол от комисията.

Чл. 21. Преди предоставяне на документацията, от председателя на комисията на директора на 124 ОУ „Васил Левски”, лицето определено да осъществява предварителен контрол извършва проверка за законосъобразност, обхващащ целия процес – от осигуряването на документацията за участие в процедурата до приключване работата на комисията включително основанията за извършеното оценяване и класиране на кандидатите, както и пълнотата и съответствието на изготвения протокол с изискванията на ЗОП и ППЗОП. За удостоверяване на извършения предварителен контрол се попълва и подписва контролен лист. 
Чл. 22. (1). Комисията приключва своята работа с приемането на документацията от директора на 124 ОУ „Васил Левски”,  предоставена от председателя на комисията, заедно с  контролния лист за осъществения предварителен контрол. 

(2). Директорът издава решението за класиране и избор на изпълнител на поръчката в законоустановения срок. В решението се посочват: 

1.  всички класирани участници в низходящ ред; 

2. отстранените в процедурата участници и оферти, както и мотивите за тяхното отстраняване; 

3. избраният за изпълнител на обществената поръчка участник. 

Чл. 23. Получаването на копие, от решението за класиране и избор на изпълнител на поръчката, от всеки участник или от техен представител, се извършва веднага след издаването му – лично “на ръка” срещу подпис или се изпраща по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка.  

Чл. 24. След влизане в сила на решението за определянe на изпълнител се изпраща покана до класирания на първо място участник в обществената поръчка, в която се посочва дата, на която лицето се кани за сключване на договора. 

          Чл. 25. Протоколите на комисиите се съхраняват от директора на 124 ОУ „Васил Левски”. При писмено поискване от страна на участник в процедура, се осигурява достъп до протокола на комисията в тридневен срок от получаване на искането. Предоставянето на достъп се удостоверява върху гърба на протокола. 


 РАЗДЕЛ  IV

           СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОР ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА

             Чл. 26. (1).  Договорът за възлагане на поръчката трябва да е съобразен с проекта на договор, приложен към документацията, и с конкретното предложение на кандидата/участника, определен за изпълнител. 

  (2). Директорът на 124 ОУ „Васил Левски”изисква от изпълнителя на обществената поръчка представянето на необходимите документи – приложения към договора, съгласно изискванията на ЗОП, както и оригиналът на банкова гаранция или оригиналът (заверено от фирмата копие) на платежно нареждане за внесена гаранция за изпълнение на договора. 

 (3). Преди подписването на договора се извършва предварителен контрол за законосъобразност от определеното лице, което попълва и подписва контролен лист. Контрол осъществява и главния счетоводител, който подписва договора, съгласно изискването на Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор за двоен подпис

(4) Договорът за възлагане на поръчката се подписва от директора на 124 ОУ „Васил Левски” и изпълнителя на поръчката, след изтичане на законоустановения срок. Договорът се изготвя в два екземпляра – по един за възложителя и за изпълнителя. 
(5) Сключеният договор се регистрира в деловодството на 124 ОУ „Васил Левски” с входящ №, дата, година. Копие от подписания договор и гаранцията за изпълнение се предоставят на главния счетоводител. Оригиналите на сключените договори за обществени поръчки се съхраняват от директора, заедно с гаранциите за изпълнение, при спазване на нормативно определените срокове.

          Чл. 27. Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” организира изпращането на информация в законоустановения срок, изготвена по образец, за всеки сключен договор за обществена поръчка до АОП – за вписване в Регистъра на обществените поръчки. 

         Чл. 28. Счетоводителят, организира:

1. Връчването лично “на ръка” срещу подпис или при заявено от кандидата желание - по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, на оригинала на банкови гаранции, представени за участие в процедури и възстановяването на представени гаранции за участие под формата на парична сума по банкова сметка/в брой в каса на 124 ОУ „Васил Левски”;
2.  Задържането на гаранциите за участие и упражняването на правата по тях в случаите, предвидени в ЗОП.
Чл. 29. Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” организира изпращането на информация до АОП, след приключване изпълнението на договора за обществена поръчка или след предсрочното му прекратяване в нормативно определените срокове.  

РАЗДЕЛ V

ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА БЕЗ ПРОЦЕДУРА 

           Чл. 30. (1).  В случаите, когато възлагането на поръчки за строителство, доставки или услуги попада в условията на чл. 14, ал. 4 от ЗОП се прилагат условията и реда на Глава осма „а” от същия закон. 

(2). За възлагане на поръчките по ал. 1 директорът на 124 ОУ „Васил Левски” събира оферти с публикуване на покани по образец, утвърден от изпълнителния директор на АОП. Поканата съдържа задължително информацията определена с чл. 101б, ал. 1 от ЗОП. 

(3). Поканата се публикува едновременно на Портала за обществени поръчки по ред определен с ППЗОП, с посочен срок за публичен достъп до нея и в профила на купувача. Директорът може да публикува съобщение за поканата и в печатни издания, както и да я изпрати до избрани от него лица, без да променя условията от публикуваната покана, или да вписва повече информация от тази, която е публикувана на портала. 

(3). При промяна на първоначално обявените условия директорът на 124 ОУ „Васил Левски” е длъжен отново да приложи нормативно определения ред за събиране на оферти. 

(4). Срокът за получаване на офертите не може да бъде по-кратък, от срока за публичен достъп до поканата. Получените оферти се регистрират в деловодството на 124 ОУ „Васил Левски”.
(5). Съдържанието на офертата се представя в запечатан непрозрачен плик, върху който се отбелязва Вх. №, дата и година.

(6). Получаването, разглеждането и оценката на офертите се извършва от длъжностни лица, определени със заповед на директора на 124 ОУ „Васил Левски”, при липса на капацитет и професионален опит могат да бъдат включени и външни експерти.  

(7). След получаване на офертите, лицата по ал. 6 представят декларации за обстоятелствата по чл. 35, ал.1, т.  2 и 3 от ЗОП, определят реда за разглеждане на офертите и съставят протокол за резултатите от работата си. Протоколът се представя на директора на 124 ОУ „Васил Левски” за утвърждаване, заедно с проект на договор, след осъществен предварителен контрол по възлагане на поръчката от определеното лице, което попълва и подписва контролен лист. 
(8). Директорът на 124 ОУ „Васил Левски”сключва писмен договор, който включва всички предложения от офертата на определения изпълнител. Договорът се подписва от главния счетоводител съгласно изискването на Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор за двоен подпис. При сключване на договора изпълнителят представя документи, издадени от компетентен орган, удостоверяващи липсата на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1 от ЗОП и декларация за липсата  на обстоятелствата по чл. 47, ал. 5 от ЗОП. 
(9). Сключеният договор се регистрира в деловодството на 124 ОУ „Васил Левски” с Вх. №, дата, година. Копие от подписания договор се предоставя на главния счетоводител. Оригиналите на сключените договори за обществени поръчки по реда на РАЗДЕЛ V се съхраняват от директора, при спазване на нормативно определените срокове.

(10). Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” съхранява всички документи, свързани с възлагане на поръчките по реда на РАЗДЕЛ V от настоящите правила, за срок  три години след приключване изпълнението на договора.  

          Чл. 31. (1). В случаите, когато възлагането на поръчки за строителство, доставки или услуги попада в условията на чл. 14, ал. 5 от ЗОП, директорът на 124 ОУ „Васил Левски” не е длъжен да прилага процедурите по ЗОП и условията и реда на Глава осма „а” от същия закон. 

(2). Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” по преценка може да не сключва писмени договори при поръчки, чиято стойност е в рамките на нормативно определените граници с чл. 14, ал. 5, т 2 и 3 от ЗОП, като доказва разхода чрез първични платежни документи. Възлагането се извършва въз основа на докладна записка от отговорно длъжностно лице, което ще се ползва от обекта на поръчката, придружена от становище на главния счетоводител.

          Чл. 32. (1). В случаите, при които стойността на поръчката е в определените граници с чл. 14, ал. 5, но са налице обстоятелства, които налагат сключването на договор, възлагането се извършва въз основа на докладна записка от отговорно длъжностно лице, което ще се ползва от обекта на поръчката. В зависимост от обективността на изложените обстоятелства и тяхната важност се предприемат действия от директора на 124 ОУ „Васил Левски”  по осигуряване изпълнението на поръчката.  

(2). За поръчките по ал. 1 се изискват не по-малко от три ценови оферти въз основа на докладна записка на главния счетоводител, в която се описват дейностите, прогнозната им стойност и кандидатите, до които се предлага да се отправят поканите. В предложението се обосновава избора на тези кандидати, до които се предлага изпращането на покани. При необходимост към докладната записка на главния счетоводител се прилага и становище на лицето, упражняващо предварителен контрол.  

(3). Представените оферти се разглеждат от комисия, назначена със заповед на директора на 124 ОУ „Васил Левски” . При назначаването на комисията и работата й се прилагат разпоредбите на Раздел V, чл. 30 от настоящите правила.    

(4).  Договорът се сключва по реда на Раздел V, чл. 30 от настоящите правила.

          

РАЗДЕЛ VI

          

ОБЖАЛВАНЕ

Чл.33. (1). Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” е длъжен да предприеме незабавни действия в отговор на всяка жалба срещу действие, бездействие или решение на възложителя и наложена обезпечителна мярка, както и да определи орган при необходимост, който да осъществява процесуалното представителство по образувани дела.  

 (2). Досиетата на образуваните дела, свързани с оспорване на решенията в процедури по обществени поръчки, се съхраняват от директора на 124 ОУ „Васил Левски”. 

           
РАЗДЕЛ VІІ

           СЪХРАНЕНИЕ  НА  ДОКУМЕНТАЦИЯТА  ЗА  ВЪЗЛОЖЕНИТЕ  ОБЩЕСТВЕНИ  ПОРЪЧКИ

          Чл. 34. (1). Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” отговаря за съставянето на досие за всяка обществена поръчка, в което се включват: 

1. всички документи, съставени от откриване на процедурата до сключване на договора, включително документите, изискуеми при сключване на договорите;

2. уведомленията до Агенцията по обществени поръчки/„Официален вестник” на Европейския съюз в случаите на  проведена процедура за възлагане на поръчката;

3. поканите до кандидатите в случаите на възлагане на обществената поръчка в условията и реда на Глава осма „а” от ЗОП включително публикуваните съобщения за поканата в печатни издания и/или изпратена до избрани от него лица.
4. офертите /заявленията на кандидатите за участие;

5. предявените жалби (искове), наложените обезпечителни мерки и постановените решения;

6. копие от подписания договор за възлагане на обществена поръчка, както и копия от гаранциите за изпълнение; 

(2). В досието на обществената поръчка се прилагат при наличие също заповедите за заместване на директора на 124 ОУ „Васил Левски”, във връзка с подписани документи за провеждане на процедурата. 
(3). Всички лица, които инициират или участват в процеса на организиране и възлагане на обществени поръчки, са длъжни след възлагането на поръчката да предоставят копия от всички получени и съставени документи по време на изпълнението на договора до неговото приключване, на директора на 124 ОУ „Васил Левски” за окончателното  окомплектоване на досието на поръчката. 
(4). Досиетата на обществените поръчки се съхраняват в съответствие със сроковете, определени в ЗОП, от директора  на 124 ОУ „Васил Левски” или от определено от него длъжностно лице. 

(5). Директорът на 124 ОУ „Васил Левски” отговаря за движението и пълнотата на досиетата на обществените поръчки. За отразяване на движението на досието, към него се прилага контролен лист. 

           
РАЗДЕЛ VІІІ

           КОНТРОЛ  ПО  ИЗПЪЛНЕНИЕТО  НА  ДОГОВОРА  ЗА  ОБЩЕСТВЕНА  ПОРЪЧКА.  МОНИТОРИНГ

          Чл. 35. (1). Контрол по изпълнението на договора за обществена поръчка се осъществява от счетоводителя. Съобразно спецификата на възложената поръчка, по преценка на директора на 124 ОУ „Васил Левски”, може да бъде определено и друго длъжностно лице да осъществява контрол, а в някои случаи може да се назначи и комисия, в която да се включат външни експерти. 

(2). Всички длъжностни лица, включени в процеса на възлагане на обществените поръчки, са длъжни да изпълняват законовите изисквания относно наблюдението и оценката на изпълнението на обществената поръчка. Мониторинг по изпълнение на сключения договор се осъществява и от директора на 124 ОУ „Васил Левски”. 
          Чл. 36. (1). Преди заявката за доставка на стоки или услуги за нуждите на 124 ОУ „Васил Левски” по сключен договор, счетоводителят, извършва проверка относно срока на договора и изплатените към момента суми по заявени количества, с цел да не се допуска превишаване на договорените стойности.

(2). Преди извършването на всеки разход, по сключен договор за поръчка, се осъществява предварителен контрол за законосъобразност и съответствие с клаузите на договора, което се удостоверява с изразяване на становище и попълване на документ, съгласно въведената система за финансово управление и контрол в 124 ОУ „Васил Левски”. При установени несъответствия по параметрите и стойностите на договора, и искането за разплащане, плащания по предоставени фактури не се извършват, докато изпълнителят не отстрани несъответствията или нередностите.

(3). Плащанията по договорите за възлагане на обществени поръчки се осъществяват в сроковете, указани в договорите. Извършване на разход по сключен договор за поръчка, не се разрешава без да е представен документа, удостоверяващ извършения  предварителен контрол за законосъобразност и съответствие с поетото задължение, съпроводено с всички съпътстващи го отчетни документи. 
(4). След приключването на договора за поръчка, счетоводителят изготвя справка за платените средства по договора за целия период на неговото действие. Справката се предава на директора на 124 ОУ „Васил Левски” и се класира в досието на обществената поръчка. 

(5). След изпълнение на договора счетоводителят съобразно договореностите и при наличие на условие за това, организира връщането на гаранцията за изпълнение на изпълнителя, което се удостоверява със съответен протокол. Копия на съставените документи се класират в досието на обществената поръчка.  

(6). При неизпълнение на клаузи по договор, за което директорът на 124 ОУ „Васил Левски” е уведомен от лицата осъществяващи контрол, се предприемат необходимите действия за търсене на отговорност от контрагента.  

(7). Счетоводителят представя за сведение на директора на 124 ОУ „Васил Левски” всяка година в срок до 31 януари, доклад за възложените през предходната година обществени поръчки, в който се съдържа информация за:

1. общия брой на планираните поръчки; 

2. общия брой на възложените поръчки; 

3. брой възложени поръчки спрямо планираните;

4. общия брой възложени поръчки, които не са планирани; 

5. общата стойност на поръчките, възложени след провеждане на процедура;

6. общата стойност на възложените поръчки без провеждане на процедура в т.ч. по сключени договори и по първични платежни документи;

7. общата стойност на възложените поръчки без провеждане на процедура спрямо общата стойност на поръчките, възложени след провеждане на процедура;

8. общата стойност на сключените договори и общо изплатените суми по тях;

9. информация за изпълнителите на обществени поръчки;

10. предявени жалби по реда на ЗОП;

11.  договори, изпълнени в срок;

12.  неизпълнение на договори за поръчки;

13.  наложени договорни санкции;

14.  предложения за подобряване организацията на работа.

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ  РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Настоящите правила са разработени и утвърдени от директора на 124 ОУ „Васил Левски” в съответствие с изискванията на чл. 8б от ЗОП и са в сила от датата на утвърждаването им. Към документа има 8 броя приложения, които са неразделна част от него.

§ 2. За всички неуредени въпроси в настоящите правила във връзка с възлагането на обществените поръчки се прилагат разпоредбите на ЗОП, ППЗОП и действащо законодателство.
§ 3. Промени в правилата за възлагане на обществени поръчки се извършват по преценка на директора на 124 ОУ „Васил Левски” и при промени в нормативната уредба.
� Информацията се изготвя по образец –  Приложение № 1


� Информацията се изготвя по образец –  Приложение № 2





� Контролен лист № 1 – Приложение № 3
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