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ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА

ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА ЦИКЪЛА НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ В ДГ „МЕЧО ПУХ“

Актуализирана редакция – ноември 2026 г.

РАЗДЕЛ I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл. 1. (1) Настоящите вътрешни правила уреждат организацията и реда за управление на цикъла на обществените поръчки в ДГ „Мечо Пух“, включително в изнесените бази на детската гради
Чл. 2. (1) ДГ „Мечо Пух“ е общинска институция в системата на предучилищното и училищното образование и юридическо лице по смисъла на чл. 29 от Закона за предучилищното и училищното образование (ЗПУО), със собствен БУЛСТАТ и делегиран бюджет.

(2) Детската градина осъществява дейността си чрез осем бази, които са част от единната организационна и управленска структура на институцията и не представляват самостоятелни възложители по смисъла на Закона за обществените поръчки (ЗОП).

(3) Настоящите вътрешни правила се прилагат за цялостната дейност на ДГ „Мечо Пух“ и обхващат всички нейни бази, групи и структурни звена.

(4) При наличие на условията по § 2, т. 43 от Допълнителните разпоредби на ЗОП детската градина има качеството на публичноправна организация, а директорът е публичен възложител по чл. 5, ал. 2, т. 14 от ЗОП.

(5) Правомощията на възложителя се упражняват от директора лично или чрез надлежно оправомощено лице при условията, ограниченията и по реда на чл. 7 от ЗОП.

(6) Обществените поръчки се планират и възлагат от името и за сметка на ДГ „Мечо Пух“, като се отчитат общите потребности на институцията и всички нейни бази. Прогнозните стойности се определят при спазване на ЗОП, включително забраната за разделяне на поръчки с цел заобикаляне на закона.

Чл. 3. (1) Заявители по смисъла на настоящите правила са помощник-директорите, касиер-домакинът, счетоводителят, отговорниците на отделните бази и други служители, определени със заповед на директора.

(2) Заявителите установяват и обосновават потребностите на съответното звено или база и предоставят необходимата информация за планиране и подготовка на възлагането.

(3) Заявителите отговарят за достоверността и пълнотата на предоставената от тях информация в рамките на възложените им функции.

(4) Заявителите не могат самостоятелно да вземат решения, запазени със закон за възложителя, освен ако са надлежно оправомощени.

Чл. 4. При управлението на обществените поръчки се спазват принципите на:

1. законност и съответствие с приложимата нормативна уредба;

2. равнопоставеност и недопускане на дискриминация;

3. свободна конкуренция;

4. пропорционалност;

5. публичност и прозрачност;

6. ефективност, ефикасност и икономичност при разходването на публичните средства;

7. предотвратяване на конфликт на интереси и корупционни практики;

8. проследимост и документална обоснованост на взетите решения.

Чл. 5. (1) При осъществяване на дейностите по обществените поръчки се прилагат разпоредбите на ЗОП, Правилника за прилагане на ЗОП (ППЗОП), Закона за финансовото управление и контрол в публичния сектор, Закона за счетоводството и останалите относими нормативни актове.

(2) При противоречие между настоящите правила и нормативен акт от по-висока степен се прилага нормативният акт.

(3) Вътрешните правила не могат да въвеждат основания, ограничения или процедури, които противоречат на ЗОП и ППЗОП.

Чл. 6. (1) Всички действия и решения, свързани с управлението на обществените поръчки, се документират по начин, който осигурява проследимост на процеса и възможност за последваща проверка.

(2) Документирането обхваща етапите на планиране, подготовка, възлагане, сключване на договор, изпълнение, приемане, плащане и приключване на договора.

(3) Когато възлагането се извършва чрез платформата по чл. 39а от ЗОП – ЦАИС ЕОП, действията и документите се оформят, изпращат и публикуват чрез нея съобразно законовите изисквания.

(4) Когато законът допуска използването на други средства за обмен на информация или подаване на документи, причините и предприетите действия се документират в досието на обществената поръчка.

РАЗДЕЛ II. ПЛАНИРАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ. ИНДИКАТИВЕН ПЛАН-ГРАФИК

Чл. 7. (1) Планирането на обществените поръчки се извършва ежегодно и обхваща потребностите на всички бази и структурни звена на ДГ „Мечо Пух“.

(2) При планирането се отчитат:

1. потребностите от доставки, услуги и строителство за нормалното функциониране на детската градина;

2. потребностите, произтичащи от дейностите по национални и европейски програми и проекти;

3. предвидените бюджетни средства и очакваното финансиране;

4. сключените договори и сроковете за тяхното изпълнение;

5. възможностите за обединяване на сходни потребности;

6. сроковете, необходими за подготовка и провеждане на възлагането.

(3) Планирането се извършва с оглед на цялостната предвидима потребност на детската градина и не може да има за цел разделяне на обществена поръчка с цел заобикаляне на приложимия ред за възлагане.

Чл. 8. (1) Ежегодно директорът организира събирането на информация за потребностите на всички бази и структурни звена за следващата календарна година.

(2) Информацията се събира чрез писмени заявки по образец – Приложение № 2 към настоящите правила.

(3) В заявките се посочват най-малко:

1. описание на необходимата доставка, услуга или строителство;

2. количество, обем и технически характеристики, когато са приложими;

3. обосновка на необходимостта;

4. ориентировъчна стойност без ДДС;

5. източник на финансиране;

6. желан срок за осигуряване на доставката или услугата;

7. база или структурно звено, за което е предназначена;

8. лице за контакт и отговорен служител.

(4) Заявителите представят информацията в срок, определен със заповед или писмено указание на директора.

Чл. 9. (1) Директорът определя служител, който организира обобщаването на постъпилите заявки и изготвянето на проект на обобщен списък на потребностите.

(2) При необходимост от уточняване на количествата, стойностите и обосновката на заявените потребности определеното лице изисква допълнителна информация от заявителите.

(3) Счетоводителят предоставя информация относно бюджетната обезпеченост и възможните източници на финансиране.

(4) При необходимост от правна преценка проектът се предоставя на юрист или на лицето, на което е възложено правното обслужване.

Чл. 10. (1) При определяне на прогнозната стойност се спазват изискванията на ЗОП, включително правилата за определяне на общата стойност на поръчката и за недопускане на изкуствено разделяне.

(2) При определянето ѝ се вземат предвид всички плащания, които възложителят предвижда да извърши за съответния предмет, включително приложимите опции, подновявания и други предвидени плащания.

(3) Прогнозната стойност се обосновава чрез пазарни проучвания, ценови предложения, каталози, данни за предходни възлагания или други подходящи източници.

(4) Източниците и начинът на формиране на прогнозната стойност се документират в досието на обществената поръчка.

Чл. 11. (1) Въз основа на обобщените потребности директорът организира изготвянето на индикативния план-график за обществените поръчки и рамковите споразумения, които детската градина възнамерява да възложи през следващата календарна година.

(2) Индикативният план-график се изготвя и публикува в профила на купувача, поддържан в ЦАИС ЕОП, в срока и по образеца, определени в чл. 230а от ЗОП.

(3) Възложителят публикува текущо информация за всяка настъпила промяна в индикативния план-график.

(4) Публикуването на индикативния план-график не задължава възложителя да проведе всяко включено в него възлагане и не представлява решение за откриване на процедура.

Чл. 12. (1) Индикативният план-график съдържа информацията, изисквана от образеца, одобрен от изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки.

(2) При изготвянето му се съобразяват предметът на поръчката, прогнозната стойност, ориентировъчният период за възлагане и наличната информация за финансирането.

(3) Когато през годината възникнат нови потребности, които не са били предварително предвидени, те се разглеждат и документират отделно, като при необходимост се предприема актуализиране на индикативния план-график.

Чл. 13. (1) Индикативният план-график се използва като основа за организацията на предстоящите възлагания.

(2) Директорът разпорежда актуализирането му при промяна на бюджета, финансирането, потребностите или сроковете за изпълнение, когато промяната засяга съдържащата се в него информация.

(3) Промените се публикуват текущо в профила на купувача в ЦАИС ЕОП съгласно чл. 230а от ЗОП.

Чл. 14. (1) Възлагане на обществена поръчка, която не е включена в индикативния план-график, се допуска при възникнала обоснована необходимост и след преценка на възложителя.

(2) Преди предприемане на действия по възлагане се изготвя писмено предложение, съдържащо:

1. описание и обосновка на възникналата потребност;

2. прогнозна стойност и начин на определянето ѝ;

3. източник на финансиране;

4. обосновка на приложимия ред за възлагане;

5. необходим срок за изпълнение.

(3) Предложението се съгласува със счетоводителя относно финансовата обезпеченост и при необходимост с юрист или лицето, осигуряващо правното обслужване.

(4) Възлагането се предприема след изрично одобрение от директора.

РАЗДЕЛ III. ОПРЕДЕЛЯНЕ НА ПРОГНОЗНАТА СТОЙНОСТ И ИЗБОР НА РЕД ЗА ВЪЗЛАГАНЕ

Чл. 15. (1) Прогнозната стойност на обществената поръчка се определя към момента на откриването ѝ или на предприемането на действията по възлагане, съобразно правилата на ЗОП.

(2) Прогнозната стойност се определя без включен ДДС.

(3) При определянето на прогнозната стойност се вземат предвид всички предвидими плащания, включително:

1. основната стойност на доставката, услугата или строителството;

2. предвидените опции и подновявания;

3. възможните допълнителни количества или дейности, когато са предвидени;

4. възнагражденията, комисионите и другите плащания, които възложителят предвижда да извърши;

5. всички други елементи, които съгласно ЗОП следва да бъдат включени при определянето на стойността.

(4) При поръчки с обособени позиции се прилагат правилата на ЗОП за определяне на общата прогнозна стойност на всички позиции.

Чл. 16. (1) При определяне на прогнозната стойност се отчита цялата предвидима потребност на детската градина, включително потребностите на всички изнесени бази.

(2) Не се допуска разделяне на обществена поръчка на отделни възлагания с цел заобикаляне на приложимия ред за възлагане.

(3) Когато през една календарна година се предвиждат няколко доставки или услуги с идентичен или сходен предмет, се извършва преценка за необходимостта от обединяването им и за определянето на общата им прогнозна стойност съобразно ЗОП.

(4) При възникване на нова потребност се проверява дали тя е част от вече установена или предвидима потребност, за която следва да се приложи общият ред за определяне на прогнозната стойност.

Чл. 17. (1) Прогнозната стойност се обосновава чрез подходящи и проверими източници, съобразени с предмета на поръчката.

(2) За целта могат да се използват:

1. оферти и ценови предложения от потенциални изпълнители;

2. публично достъпни ценови листи, каталози и интернет страници;

3. информация от предходни възлагания със сходен предмет;

4. данни за реално извършени доставки, услуги или строителство;

5. специализирани пазарни проучвания;

6. други относими и надеждни източници.

(3) Събраната информация се прилага към иницииращата докладна записка и/или към досието на обществената поръчка.

(4) Когато прогнозната стойност е определена въз основа на предходни възлагания, се отчитат настъпилите промени в цените, инфлацията, количествата и условията на изпълнение.

(5) Когато се провеждат пазарни консултации по чл. 44 от ЗОП, се спазват изискванията за прозрачност, равнопоставеност и недопускане на предимство за лицата, участвали в тях. Действията и документите се съхраняват в досието на поръчката.

Чл. 18. (1) След определяне на прогнозната стойност се извършва преценка за приложимия ред за възлагане съобразно предмета, стойността и специфичните разпоредби на ЗОП.

(2) Преценката се извършва от възложителя с участието на счетоводителя и на юриста или лицето, осигуряващо правното обслужване, когато такова е осигурено.

(3) Изборът на ред за възлагане се мотивира и документира.

(4) При съмнение относно приложимия ред възложителят може да възложи допълнителна правна проверка преди предприемане на действия по възлагането.

Чл. 19. (1) При определяне на приложимия ред се съобразяват стойностните прагове и условията по чл. 20 от ЗОП, както и всички специални правила за съответния вид поръчка.

(2) ДГ „Мечо Пух“ прилага правилата за публични възложители, когато има качеството на такъв съгласно ЗОП.

(3) За услуги по приложение № 2 към ЗОП се прилагат специалните стойностни прагове и правила, предвидени в закона.

(4) При промяна на законовите прагове се прилагат новите стойности от датата на влизането им в сила, без да е необходимо изменение на настоящите правила.

Чл. 20. (1) Когато са налице законовите предпоставки за директно възлагане, възложителят може да възложи обществената поръчка без провеждане на процедура или на реда за събиране на оферти с обява или покана до определени лица, при спазване на приложимите разпоредби на ЗОП.

(2) Директното възлагане не освобождава възложителя от задължението:

1. да установи и документира необходимостта от разхода;

2. да определи и обоснове прогнозната стойност;

3. да провери наличието на финансово обезпечение;

4. да избере изпълнител при спазване на принципите на ЗОП;

5. да предотврати конфликт на интереси;

6. да осигури необходимите документи за доказване на извършеното възлагане и разхода;

7. да изпълни приложимите задължения за публикуване и отчетност.

(3) Когато законът допуска доказване на разхода само с първични платежни документи, без писмен договор, това се прилага единствено в предвидените от ЗОП случаи.

(4) Директорът може да разпореди събиране на повече от една оферта и при директно възлагане, когато това е целесъобразно с оглед защита интересите на детската градина и ефективното разходване на средствата.

Чл. 21. (1) Когато прогнозната стойност попада в диапазона за възлагане чрез събиране на оферти с обява или покана до определени лица, се прилага съответният ред по ЗОП и ППЗОП.

(2) Подготовката и провеждането на възлагането се организират от определените със заповед на директора служители.

(3) Не се допуска въвеждане на допълнителни изисквания или условия, които ограничават конкуренцията или необосновано стесняват кръга на потенциалните изпълнители.

Чл. 22. (1) Когато прогнозната стойност налага провеждане на процедура по ЗОП, възлагането се извършва при спазване на съответните правила за откриване, провеждане, оценяване, приключване и публикуване.

(2) Видът на процедурата се определя съобразно чл. 18, чл. 19 и чл. 20 от ЗОП и специфичните разпоредби за съответния предмет.

(3) При наличие на основания за прилагане на изключение от приложното поле на закона или на специфичен ред за възлагане основанията се посочват изрично и се документират.

Чл. 23. (1) Възложителят има право да избере ред за възлагане, приложим за по-висока прогнозна стойност, когато това е допустимо съгласно ЗОП.

(2) В този случай се прилагат всички правила и изисквания, предвидени за избрания ред.

(3) Решението по ал. 1 се мотивира и се документира в досието на поръчката.

РАЗДЕЛ IV. ПОДГОТОВКА НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ

Чл. 24. (1) Подготовката на обществената поръчка започва въз основа на одобрена от директора докладна записка или заявка за възлагане.

(2) В заявката се посочват:

1. предметът и целта на поръчката;

2. обосновката на необходимостта;

3. количествата и обемът на необходимите доставки, услуги или строителство;

4. техническите и функционалните изисквания;

5. прогнозната стойност и източникът на финансиране;

6. срокът и мястото на изпълнение;

7. предложението за приложим ред за възлагане;

8. лице за контакт и отговорен служител.

(3) Заявителят може да предложи приложим ред за възлагане, но окончателната преценка и решение са на възложителя.

(4) Директорът одобрява започването на подготовката и определя служителите, които ще участват в нея.

Чл. 25. (1) Преди предприемане на действия по възлагане се извършва проверка за наличие на финансово обезпечение съобразно бюджета на детската градина и приложимите правила за финансово управление и контрол.

(2) Счетоводителят предоставя информация за наличния бюджетен ресурс, източника на финансиране и необходимите счетоводни документи.

(3) Поемането на финансово задължение и извършването на разход се разрешават и контролират по реда на вътрешните правила за финансово управление и контрол в детската градина.

(4) Съгласуването със счетоводителя не замества предварителния контрол, разрешението за поемане на задължение или другите приложими контролни действия.

Чл. 26. (1) Директорът определя служителите, които участват в подготовката на обществената поръчка, а когато ЗОП предвижда или изисква назначаване на комисия или други длъжностни лица – определя състава и задачите им по установения ред.

(2) При определяне на служителите се отчитат техните професионална компетентност, опит и възможност да изпълняват възложените задачи без конфликт на интереси.

(3) В заповедта или другия приложим акт се определят конкретните задачи, сроковете и отговорностите.

(4) Лицата, участващи в подготовката и провеждането на възлагането, изпълняват задълженията си в рамките на предоставените им правомощия.

Чл. 27. (1) Техническите спецификации се изготвят ясно, точно и недвусмислено, така че да позволяват на всички заинтересовани лица да разберат предмета и изискванията на поръчката.

(2) Техническите спецификации се съобразяват с предназначението на доставката, услугата или строителството и с реалните потребности на детската градина и нейните бази.

(3) Не се допуска включване на условия, които необосновано ограничават конкуренцията или дават предимство на конкретен производител, търговска марка, модел, произход или технология.

(4) Посочване на конкретна марка, произход, модел или друг подобен признак се допуска само в предвидените от закона случаи, като когато е приложимо се добавя изразът „или еквивалент“.

(5) Когато е необходимо, се определят изисквания за качество, безопасност, съвместимост, гаранционно обслужване, доставка, монтаж и други характеристики, свързани с предмета на поръчката.

Чл. 28. (1) Критериите за подбор се определят съобразно предмета, стойността и сложността на обществената поръчка.

(2) Критериите трябва да бъдат пропорционални и да са свързани с предмета на поръчката.

(3) Критериите за възлагане се определят предварително и се обявяват по начин, който позволява обективно сравнение на офертите.

(4) Когато е приложима методика за оценка, тя се изготвя ясно и подробно, като се посочват показателите, относителната им тежест и начинът за определяне на оценките.

(5) Не се допуска въвеждане на критерии или показатели, които дават неограничена свобода на избор или позволяват субективно оценяване.

Чл. 29. (1) Преди откриване на възлагането се извършва проверка за пълнота и съответствие на подготвените документи.

(2) Проверката обхваща най-малко:

1. наличие на обоснована потребност;

2. правилно определена прогнозна стойност;

3. наличие на финансово обезпечение;

4. правилно определен ред за възлагане;

5. съответствие на техническите спецификации с предмета;

6. законосъобразност и пропорционалност на критериите за подбор;

7. яснота на критериите за възлагане и методиката, когато е приложима;

8. наличие на необходимите проекти на документи;

9. спазване на изискванията за конфликт на интереси;

10. готовност за публикуване и провеждане на възлагането.

(3) Установените пропуски се отстраняват преди предприемане на действия по възлагане.

РАЗДЕЛ V. ПРОВЕЖДАНЕ И ПРИКЛЮЧВАНЕ НА ВЪЗЛАГАНЕТО

Чл. 30. (1) Възлагането се провежда по реда, определен съобразно прогнозната стойност и предмета на поръчката, при спазване на ЗОП и ППЗОП.

(2) При възлагане чрез събиране на оферти с обява или покана до определени лица се прилагат съответните правила за публикуване, получаване, разглеждане и оценяване на офертите.

(3) При провеждане на процедура се спазват правилата за откриване, публикуване, подаване на заявления и оферти, оценяване и приключване на процедурата.

(4) При директно възлагане се спазват приложимите законови изисквания за документиране, избор на изпълнител и отчетност.

Чл. 31. (1) Директорът организира провеждането на възлагането и издава необходимите актове в качеството си на възложител.

(2) Определените служители изпълняват технически, организационни и експертни задачи, включително подготовка на документи, въвеждане на информация в ЦАИС ЕОП и техническо подпомагане на процеса.

(3) Служителите, които осъществяват технически действия, не могат да вземат решения, които законът предоставя на възложителя, комисията или друго компетентно лице.

(4) Когато директорът е оправомощил друго лице по допустимия от закона ред, то упражнява предоставените му правомощия в рамките на оправомощаването.

Чл. 32. (1) Комисия се назначава, когато това е предвидено или изисквано от ЗОП и ППЗОП или когато възложителят прецени, че е необходимо за законосъобразното и обективно провеждане на възлагането.

(2) Съставът на комисията се определя съобразно предмета на поръчката и необходимата професионална компетентност.

(3) В заповедта за назначаване се посочват задачите, сроковете и отговорностите на членовете.

(4) Декларациите за липса на конфликт на интереси се представят по реда и в момента, предвидени в ЗОП и ППЗОП.

(5) Членовете на комисията са длъжни да изпълняват задачите си обективно, безпристрастно и при спазване на законовите изисквания.

Чл. 33. (1) Разглеждането, оценяването и класирането на офертите се извършват съобразно предварително обявените условия и критерии.

(2) Не се допуска промяна на критериите за подбор, критериите за възлагане или методиката след изтичане на срока за подаване на офертите, освен в предвидените от закона случаи.

(3) Искания за разяснения, допълване или отстраняване на нередовности се отправят само при условията и по реда, допустими съгласно ЗОП и ППЗОП.

(4) Оценяването се извършва обективно и въз основа на информацията, съдържаща се в офертите и допустимите допълнителни документи.

Чл. 34. (1) Работата на комисията се документира чрез протоколи, доклади и други документи в случаите и по реда, предвидени в ЗОП и ППЗОП.

(2) Документите отразяват извършените действия, установените обстоятелства, решенията и мотивите за тях.

(3) Комисията предава изготвените документи на възложителя за последващи действия.

(4) Документите се прилагат към досието на обществената поръчка.

Чл. 35. (1) Актовете, с които се открива, приключва или прекратява възлагането, се издават от компетентния възложител или от надлежно оправомощено лице.

(2) Преди издаване на съответния акт се проверява наличието на законовите предпоставки и съответствието му с документите от проведеното възлагане.

(3) Актовете се мотивират в случаите, когато законът изисква това, и се публикуват или изпращат по установения ред.

Чл. 36. (1) Когато възлагането се извършва чрез ЦАИС ЕОП, служителят, определен от директора, осигурява техническото въвеждане и обработване на информацията в платформата.

(2) Действията в платформата се извършват от лица с предоставени съответни права за достъп и работа.

(3) Техническото въвеждане и изпращане на документи не замества правомощията и отговорностите на възложителя и на останалите компетентни лица.

Чл. 37. (1) Служителите, определени за работа с ЦАИС ЕОП, следят за правилното въвеждане на информацията и за спазване на сроковете за изпращане и публикуване.

(2) При установена техническа грешка или проблем се предприемат действия за своевременното му отстраняване и се документират предприетите мерки.

(3) При технически проблеми се спазват указанията на администратора на платформата и приложимите законови правила.

(4) Не се допуска самоволно заобикаляне на електронния ред за възлагане.

Чл. 38. (1) Профилът на купувача на детската градина се поддържа в ЦАИС ЕОП съгласно ЗОП.

(2) В него се публикуват актовете, документите и информацията, за които законът предвижда публичност.

(3) Определеният от директора служител следи за своевременното публикуване и за пълнотата на информацията.

(4) Директорът осъществява контрол върху изпълнението на задълженията за публикуване.

Чл. 39. (1) След приключване на възлагането всички документи, свързани с подготовката, провеждането и резултата от него, се включват в досието на обществената поръчка.

(2) Отговорният служител проверява дали са изпълнени приложимите задължения за публикуване, уведомяване и отчетност.

(3) При необходимост се изготвя обобщена информация за резултата от възлагането и за последващите действия по сключване на договор.

РАЗДЕЛ VI. СКЛЮЧВАНЕ И РЕГИСТРАЦИЯ НА ДОГОВОРИТЕ

Чл. 40. (1) След приключване на възлагането директорът организира подготовката на договора с избрания изпълнител.

(2) Преди подписване се проверява наличието на всички законови предпоставки за сключване на договора.

(3) Проверяват се документите, които изпълнителят следва да представи съгласно ЗОП, документацията и условията на възлагането.

Чл. 41. (1) Преди подписване на договора се проверява:

1. приключило ли е възлагането по съответния ред;

2. изпълнени ли са приложимите законови предпоставки за сключване;

3. представени ли са изискуемите документи от избрания изпълнител;

4. налице ли е изискуемата гаранция за изпълнение, когато такава е предвидена;

5. осигурено ли е необходимото финансово обезпечение;

6. налице ли са други документи или условия, изисквани от закона.

(2) Когато за съответния ред са приложими срокове за обжалване или други срокове, те се спазват преди сключване на договора.

Чл. 42. (1) Договорът се изготвя в съответствие с условията на възлагането, техническите спецификации, предложението на изпълнителя и приложимите законови изисквания.

(2) В договора се включват най-малко:

1. предметът на договора;

2. цена и начин на плащане;

3. срок и място на изпълнение;

4. права и задължения на страните;

5. ред за приемане на изпълнението;

6. гаранционни условия, когато са приложими;

7. отговорност при неизпълнение;

8. условия за изменение и прекратяване;

9. други клаузи, необходими с оглед предмета на договора и закона.

(3) Не се допуска включване на клаузи, които противоречат на условията на възлагането или на приложимите разпоредби на ЗОП.

Чл. 43. (1) Всеки сключен договор се регистрира във вътрешния регистър на договорите на детската градина.

(2) В регистъра се отразяват най-малко:

1. пореден номер и дата на регистрация;

2. номер и дата на договора;

3. предмет на договора;

4. изпълнител;

5. стойност и източник на финансиране;

6. срок на изпълнение;

7. отговорно лице;

8. информация за изменения, анекси и прекратяване;

9. дата на окончателното изпълнение или прекратяване.

(3) Определеното от директора лице следи за вписването на договорите и за актуализирането на информацията.

(4) Публикуването на договорите и информацията за тях се извършва в приложимите случаи и срокове съгласно ЗОП.

(5) Счетоводното отчитане се извършва съгласно Закона за счетоводството и вътрешните правила за финансово управление и контрол.

Чл. 44. (1) При обществени поръчки, финансирани изцяло или частично със средства по национални, европейски или други програми и проекти, се спазват приложимите правила на съответната програма, договора за финансиране и нормативните актове.

(2) При подготовката и изпълнението на възлагането се отчитат специалните изисквания за допустимост на разходите, отчетност, документиране и съхранение на документите.

(3) При противоречие между условията на финансирането и задължителните разпоредби на ЗОП се прилагат разпоредбите на ЗОП.

(4) Документите, доказващи изпълнението на условията на финансирането, се включват в досието на поръчката.

РАЗДЕЛ VII. ИЗПЪЛНЕНИЕ И КОНТРОЛ НА ДОГОВОРИТЕ

Чл. 45. (1) Със заповед или друг писмен акт директорът определя отговорно лице за проследяване изпълнението на всеки договор или на група договори.

(2) При необходимост могат да се определят отговорници по отделни бази, които следят фактическото изпълнение на доставките и услугите на съответното място.

(3) Отговорното лице следи за спазване на предмета, количествата, качеството, сроковете и останалите договорни условия.

(4) Определянето на отговорно лице не освобождава директора от правомощията и отговорностите му като възложител.

Чл. 46. (1) Приемането на доставките, услугите и строителството се извършва от определеното от директора лице или комисия, когато това е необходимо.

(2) При приемането се проверяват:

1. съответствието с предмета на договора;

2. доставените количества и обем;

3. качеството и техническите характеристики;

4. срокът и мястото на изпълнение;

5. наличието на необходимите документи;

6. други договорни изисквания.

(3) При установяване на несъответствия, липси или дефекти те се описват в приемо-предавателен протокол или друг подходящ документ.

Чл. 47. (1) Приемането на изпълнението се удостоверява с подписан документ, съобразен с предмета и условията на договора.

(2) Документът съдържа дата, място, описание на приетото изпълнение, количества и констатирани несъответствия, когато има такива.

(3) При доставки за отделните бази приемането може да бъде удостоверено от определен от директора отговорник на съответната база, който предоставя документите на отговорното лице по договора.

(4) Не се удостоверява пълно изпълнение, когато са установени неизпълнени или несъответстващи задължения.

Чл. 48. (1) При установяване на липси, дефекти или друго несъответствие отговорното лице уведомява директора и изпълнителя по подходящ начин.

(2) В зависимост от договора се предприемат действия за отстраняване на недостатъците, замяна на стоката, повторно изпълнение, намаляване на цената или други договорни мерки.

(3) Всички действия се документират и се прилагат към досието на обществената поръчка.

(4) Фактурата или другият платежен документ сам по себе си не удостоверява реалното и качествено изпълнение на договора.

Чл. 49. (1) Преди извършване на плащане се проверява наличието на документите, удостоверяващи изпълнението и основанието за плащане.

(2) Счетоводителят проверява документите от счетоводна гледна точка, включително съответствието на фактурата с договора, приемо-предавателните документи и приложимите счетоводни изисквания.

(3) Плащането се извършва след изпълнение на приложимите контролни процедури и разрешение от компетентното лице.

Чл. 50. (1) При извършване на плащанията се спазват вътрешните правила за финансово управление и контрол, включително правилата за предварителен контрол, разрешаване на разходи и разделяне на отговорностите.

(2) Счетоводната проверка не замества контрола върху фактическото изпълнение на договора.

(3) Документите за извършените плащания се съхраняват в досието на поръчката и в счетоводната документация съобразно приложимите правила.

Чл. 51. (1) При неизпълнение или неточно изпълнение на договора от страна на изпълнителя отговорното лице уведомява директора своевременно и представя наличните доказателства.

(2) Директорът преценява предприемането на съответните договорни и законови мерки, включително:

1. изискване за изпълнение или отстраняване на недостатъци;

2. начисляване и събиране на неустойки;

3. задържане или усвояване на гаранция, когато са налице законовите и договорните предпоставки;

4. прекратяване на договора;

5. търсене на обезщетение за претърпени вреди;

6. други допустими от закона действия.

(3) Предприетите действия и мотивите за тях се документират.

РАЗДЕЛ VIII. ИЗМЕНЕНИЕ И ПРЕКРАТЯВАНЕ НА ДОГОВОРИТЕ

Чл. 52. (1) Изменение на договор за обществена поръчка се допуска само при наличие на законово основание и при спазване на условията и реда на ЗОП, включително чл. 116 от закона.

(2) Преди предприемане на действия за изменение се изготвя писмена обосновка, в която се посочват:

1. необходимостта от изменението;

2. конкретното законово основание;

3. обхватът на предлаганото изменение;

4. отражението върху стойността, срока и предмета на договора;

5. документите, доказващи наличието на законовите предпоставки.

(3) Не се допуска изменение, което води до заобикаляне на ЗОП или до съществена промяна на предмета и условията на договора извън допустимото от закона.

Чл. 53. (1) Предложението за изменение се разглежда от директора, като при необходимост се изисква становище от юрист или от лицето, осигуряващо правното обслужване.

(2) Изменението се оформя писмено чрез допълнително споразумение или друг предвиден в закона документ.

(3) Преди подписване се проверява наличието на законовите предпоставки и съответствието на изменението с първоначалните условия на възлагането.

(4) Изменението се публикува в ЦАИС ЕОП в приложимите случаи и срокове съгласно ЗОП.

Чл. 54. (1) Договорът се прекратява при условията, предвидени в него и в приложимото законодателство.

(2) При настъпване на основание за прекратяване отговорното лице уведомява директора и представя информация и документи за установените обстоятелства.

(3) Директорът преценява правните последици и предприема необходимите действия за прекратяване, уреждане на финансовите отношения и защита интересите на детската градина.

(4) Документите, свързани с изменението или прекратяването на договора, се включват в досието на обществената поръчка и се публикуват, когато това се изисква от ЗОП.

РАЗДЕЛ IX. ДОСИЕ НА ОБЩЕСТВЕНАТА ПОРЪЧКА И РЕГИСТЪР НА ДОГОВОРИТЕ

Чл. 55. (1) За всяка обществена поръчка се създава и поддържа досие, което осигурява документална проследимост на всички действия и решения на възложителя.

(2) Досието се формира от момента на установяване и документиране на потребността и се допълва до окончателното приключване на възлагането и изпълнението на договора, когато е сключен такъв.

(3) Досието може да се поддържа в електронен и/или хартиен вид съобразно приложимите законови изисквания.

Чл. 56. (1) В досието се включват всички документи и информация по чл. 121, ал. 2 от ЗОП и чл. 98 от ППЗОП, както и, според приложимостта, следните документи:

1. заявки и докладни записки за необходимостта от възлагане;

2. документи за планиране и определяне на прогнозната стойност;

3. пазарни проучвания и ценови предложения;

4. документи и информация от пазарни консултации;

5. доказателства за действията по чл. 44, ал. 3–5 от ЗОП, когато са приложими;

6. документи за избрания ред за възлагане;

7. технически спецификации и документация;

8. решения, обявления, покани и разяснения;

9. заявления, оферти и придружаващи документи;

10. декларации за липса на конфликт на интереси;

11. заповеди за назначаване на комисии и други лица;

12. протоколи, доклади и други документи от работата на комисията;

13. документи за сключване на договора;

14. договори, анекси и гаранции;

15. документи за изпълнение, приемане и плащане;

16. документи за изменения и прекратяване;

17. кореспонденция с изпълнители и компетентни органи;

18. документи за публикуване и отчетност;

19. документи за възникнали проблеми и предприети коригиращи действия;

20. други документи, относими към поръчката;

21. информация за движението на документите в досието;

22. информация за обжалванията, когато има такива;

23. документите, представени от определения изпълнител преди сключването на договора;

24. информация за определянето на прогнозната стойност;

25. обмена на информация с други лица и органи във връзка с подготовката, провеждането и изпълнението на поръчката.

(2) Когато законът допуска използване на средства за комуникация, различни от платформата, в досието се включват доказателства за основанието и начина на използването им.

Чл. 57. (1) Досиетата се поддържат от едно или повече лица, определени със заповед на директора, съобразно изискванията на ЗОП и ППЗОП.

(2) Директорът осигурява достъп до досиетата на служителите, които имат отношение към възлагането, изпълнението, финансовия контрол или отчетността.

(3) Достъпът до информацията се предоставя при спазване на изискванията за защита на личните данни, търговската тайна и друга защитена от закона информация.

Чл. 58. (1) Детската градина поддържа регистър на сключените договори за обществени поръчки.

(2) Регистърът съдържа информация за предмета, изпълнителя, стойността, датата, срока на договора, отговорното лице и последващите изменения или прекратяване.

(3) Регистърът се актуализира своевременно при настъпване на промяна.

(4) Определеното лице осигурява съответствието между данните в регистъра и документите в досиетата.

Чл. 59. (1) Съхранението на документите в досието на обществената поръчка се извършва при спазване на сроковете по чл. 122 от ЗОП.

(2) Електронните документи в досието на обществената поръчка се съхраняват в платформата по чл. 39а от ЗОП за срок от 5 години, считано от годината, в която е приключило изпълнението на договора или е прекратено възлагането.

(3) След изтичане на срока по ал. 2 електронните документи се архивират за срок от 5 години в съответствие със Закона за електронното управление.

(4) Документите на хартиен носител, когато се съхраняват като част от досието на обществената поръчка, се съхраняват за срок от 5 години от датата на приключване изпълнението на договора или от датата на прекратяване на възлагането.

(5) Сроковете за съхранение на документите на хартиен носител се удължават, когато това произтича от правила на финансиращи, одитиращи и сертифициращи органи във връзка с предоставянето на средства по проекти и програми на Европейския съюз.

(6) Когато за документите са приложими други задължителни срокове за съхранение, те се спазват съобразно относимата нормативна уредба.

(7) Унищожаването на документи се извършва по установения ред след изтичане на приложимите срокове и при липса на законова забрана за това.

РАЗДЕЛ X. ВЪТРЕШЕН КОНТРОЛ И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ОТГОВОРНОСТИТЕ

Чл. 60. (1) Вътрешният контрол върху управлението на обществените поръчки се осъществява с цел законосъобразност, ефективност, ефикасност и икономичност при разходването на средствата.

(2) Контролът обхваща всички етапи от цикъла на обществената поръчка – планиране, подготовка, възлагане, сключване, изпълнение, плащане и приключване.

(3) Контролните действия се документират по начин, който позволява установяване на извършените проверки и резултатите от тях.

Чл. 61. (1) Директорът организира и носи отговорност за системата за управление и контрол на обществените поръчки в детската градина.

(2) Директорът може да възлага на служители конкретни организационни, технически и контролни задачи, свързани с управлението на обществените поръчки.

(3) Не могат да се възлагат на служители правомощия, които ЗОП предоставя лично на възложителя и които не подлежат на делегиране.

(4) Разпределението на задачите се извършва с писмена заповед или друг надлежен акт, в който се определят конкретните задължения и отговорности.

Чл. 62. (1) Счетоводителят участва в процеса чрез предоставяне на информация за бюджетната обезпеченост, проверка на счетоводните документи и изпълнение на възложените му финансови контролни дейности.

(2) Заявителите и отговорниците на бази следят за действителната необходимост от доставките и услугите, за фактическото им получаване и за своевременното предоставяне на информация.

(3) Определените служители, които работят с ЦАИС ЕОП, осигуряват техническото изпълнение на възложените им задачи.

(4) Всеки служител носи отговорност за изпълнението на конкретно възложените му задължения.

Чл. 63. (1) Вътрешният контрол включва:

1. предварителен контрол преди поемане на задължение и извършване на разход;

2. текущ контрол по време на подготовката и провеждането на възлагането;

3. контрол върху изпълнението на договорите;

4. последващ контрол върху законосъобразността и ефективността на извършените действия.

(2) Обхватът и начинът на осъществяване на контрола се определят съобразно характера и стойността на поръчката, рисковете и вътрешните правила за финансово управление и контрол.

(3) При установяване на пропуски се предприемат своевременни действия за отстраняването им и предотвратяване на повторното им допускане.

Чл. 64. (1) Директорът организира периодичен преглед на изпълнението на индикативния план-график, на сключените договори и на текущите възлагания.

(2) При необходимост се изисква информация от отговорните служители за:

1. напредъка по възлаганията;

2. изпълнението на договорите;

3. възникнали затруднения и рискове;

4. необходимост от изменение или прекратяване на договор;

5. спазването на сроковете за публикуване и отчетност.

(3) Резултатите от прегледа се използват за подобряване на организацията и контрола.

Чл. 65. (1) Когато числеността на персонала не позволява пълно разделяне на функциите по подготовка, възлагане, приемане и плащане, директорът въвежда компенсиращи контролни механизми.

(2) Компенсиращите контроли могат да включват:

1. допълнителна проверка от директора;

2. писмено документиране на извършените проверки;

3. независимо потвърждение на фактическото изпълнение;

4. периодичен преглед на договорите и плащанията;

5. проверка на досиетата за пълнота и съответствие;

6. други подходящи мерки според конкретния риск.

(3) Разпределението на задачите се организира така, че когато е възможно, лицето, което заявява потребността, да не бъде единственото лице, което удостоверява изпълнението и одобрява плащането.

Чл. 66. (1) При установяване на нарушение, пропуск или риск при управлението на обществена поръчка служителят уведомява директора своевременно.

(2) Директорът преценява необходимостта от проверка, предприемане на коригиращи действия, търсене на отговорност или сезиране на компетентен орган.

(3) Предприетите действия се документират и се съхраняват в съответното досие или в документацията на детската градина.

РАЗДЕЛ XI. ПРЕДОТВРАТЯВАНЕ И УПРАВЛЕНИЕ НА КОНФЛИКТ НА ИНТЕРЕСИ

Чл. 67. (1) Лицата, участващи в планирането, подготовката, провеждането, оценяването и контрола на обществените поръчки, изпълняват задълженията си обективно, безпристрастно и в интерес на детската градина.

(2) Те са длъжни да не допускат лични интереси, зависимости или други обстоятелства да влияят върху служебните им решения и действия.

(3) При изпълнение на задълженията си лицата спазват приложимите разпоредби на ЗОП и останалото законодателство относно конфликт на интереси, несъвместимост и почтеност.

Чл. 68. (1) Всяко лице, което установи обстоятелство, което може да представлява конфликт на интереси или да постави под съмнение неговата безпристрастност, уведомява писмено директора незабавно.

(2) Когато обстоятелството се отнася до директора, уведомяването се извършва пред компетентния орган по приложимия законов ред.

(3) При установяване на конфликт на интереси или друго законово основание за отстраняване се предприемат действия по самоотвод, отстраняване или замяна на съответното лице съгласно приложимото законодателство.

(4) Предприетите действия и основанията за тях се документират в досието на обществената поръчка.

Чл. 69. (1) На лицата, участващи в управлението на обществените поръчки, се забранява:

1. да използват служебното си положение за получаване на лична облага или за предоставяне на неправомерно предимство;

2. да приемат подаръци, услуги или други облаги, които могат да повлияят върху безпристрастността им;

3. да разкриват поверителна информация или да предоставят непозволено предимство на конкретен стопански субект;

4. да оказват неправомерно влияние върху подготовката, провеждането или резултата от възлагането;

5. да ограничават конкуренцията в интерес на определено лице;

6. да укриват обстоятелства, които могат да доведат до конфликт на интереси.

(2) Служителите са длъжни да уведомяват директора за опити за неправомерно въздействие или за предоставяне на облаги във връзка с обществена поръчка.

(3) Нарушенията се разглеждат съобразно приложимото законодателство и вътрешните правила на детската градина.

Чл. 70. (1) Всеки служител може да подаде сигнал за съмнение за конфликт на интереси, нарушение или неправомерно въздействие при управлението на обществена поръчка.

(2) Сигналът се разглежда от директора, освен когато се отнася до него, в който случай се предприемат действия пред компетентния орган.

(3) При необходимост се извършва проверка, събират се относими документи и се предприемат мерки за преустановяване на нарушението и предотвратяване на последващи нарушения.

(4) Когато са налице законови основания, сигналът се изпраща до компетентния държавен орган.

(5) При разглеждане на сигналите се спазват изискванията за защита на подателя, личните данни и поверителната информация съгласно приложимото законодателство.

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ

§ 1. Настоящите вътрешни правила се утвърждават със заповед на директора на ДГ „Мечо Пух“ и влизат в сила от датата, посочена в заповедта.

§ 2. С влизането в сила на настоящите правила се отменят досега действащите вътрешни правила за управление на цикъла на обществените поръчки в детската градина.

§ 3. Директорът организира запознаването на служителите, имащи отношение към управлението на обществените поръчки, с настоящите правила.

§ 4. За неуредените в настоящите правила въпроси се прилагат ЗОП, ППЗОП и останалите относими нормативни актове.

§ 5. Изменения и допълнения на настоящите правила се извършват със заповед на директора при промяна на нормативната уредба или при установена необходимост от усъвършенстване на организацията и контрола.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

СТОЙНОСТНИ ПРАГОВЕ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Съгласно чл. 20 от Закона за обществените поръчки, при публични възложители, стойностните прагове са следните:

Вид поръчка
Директно възлагане
Събиране на оферти с обява или покана
Процедури по чл. 18, ал. 1, т. 12 или 13
Процедури по чл. 18, ал. 1, т. 1–11

Строителство
Под 40 903,35 евро
От 40 903,35 до под 153 387,56 евро
От 153 387,56 до под 5 381 917,65 евро
От 5 381 917,65 евро

Доставки и услуги, с изключение на услугите по приложение № 2
Под 25 564,59 евро
От 25 564,59 до под 51 129,19 евро
От 51 129,19 до под 139 997,85 евро
От 139 997,85 евро

Услуги по приложение № 2 към ЗОП
Под 51 129,19 евро
Не се прилага
От 51 129,19 до под 749 988,50 евро
От 749 988,50 евро

Всички стойности са без ДДС.

При определяне на приложимия ред се съобразяват предметът на поръчката, прогнозната ѝ стойност и останалите приложими разпоредби на ЗОП.

При промяна на законовите прагове се прилагат действащите към момента на възлагането стойности.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

ОБРАЗЕЦ НА ЗАЯВКА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА

ДО ДИРЕКТОРА НА ДГ „МЕЧО ПУХ“

ЗАЯВКА

От: ....................................................................................

Длъжност: ..........................................................................

База/структурно звено: ....................................................

Лице за контакт: ...............................................................

Телефон/електронна поща: ..............................................

1. Предмет на заявката:

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

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

2. Обосновка на необходимостта:

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

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

3. Описание на необходимата доставка, услуга или строителство:

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

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

4. Количество и технически характеристики:

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

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

5. Ориентировъчна стойност без ДДС:

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

6. Предложен източник на финансиране:

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

7. Желан срок за изпълнение:

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

8. Място на доставка/изпълнение:

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

9. Предложение за приложим ред за възлагане, ако заявителят разполага с информация:

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

10. Допълнителни бележки и приложени документи:

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

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

Дата: ............................

Заявител: ..................................................................

Подпис: ..................................................................

Становище на счетоводителя относно финансовата обезпеченост:

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

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

Дата: ............................

Подпис: ..................................................................

Резолюция на директора:

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

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

Дата: ............................

Подпис: ..................................................................

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

СТОЙНОСТНИ ПРАГОВЕ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ

Съгласно чл. 20 от Закона за обществените поръчки, при публични възложители, стойностните прагове са следните:

	Вид поръчка
	Директно възлагане
	Събиране на оферти с обява или покана
	Процедури по чл. 18, ал. 1, т. 12 или 13
	Процедури по чл. 18, ал. 1, т. 1–11

	Строителство
	Под 40 903,35 евро
	От 40 903,35 до под 153 387,56 евро
	От 153 387,56 до под 5 381 917,65 евро
	От 5 381 917,65 евро

	Доставки и услуги, с изключение на услугите по приложение № 2
	Под 25 564,59 евро
	От 25 564,59 до под 51 129,19 евро
	От 51 129,19 до под 139 997,85 евро
	От 139 997,85 евро

	Услуги по приложение № 2 към ЗОП
	Под 51 129,19 евро
	Не се прилага
	От 51 129,19 до под 749 988,50 евро
	От 749 988,50 евро


Всички стойности са без ДДС. При определяне на приложимия ред се съобразяват предметът на поръчката, прогнозната ѝ стойност и останалите приложими разпоредби на ЗОП.

При промяна на законовите прагове се прилагат действащите към момента на възлагането стойности.

Нормативно основание: чл. 20 от ЗОП и Методическо указание МУ-1/05.12.2025 г. на Агенцията по обществени поръчки. 
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