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Глава първа 
ОСНОВНИ ПОЛОЖЕНИЯ 

Раздел I 
ОБХВАТ 

Чл.1. С настоящите правила се уреждат реда и организацията на работа в ПГАСГ"Арх. Камен 
Петков" гр. Пловдив при: 

1. Планиране на обществените поръчки 
2. Подготовка и провеждане на открита и ограничена процедура за възлагане на обществени 

поръчки 
3. Реализиране на доставки, услуги и строителство чрез публична покана 
4. Създаване и поддържане на профил на купувача 
5. Ред за изпращане на документи в регистъра на обществените поръчки и публикуването 

им в профила на купувача 
6. Изготвяне и съхранение на документацията по възлагане на обществените поръчки от 

ПГАСГ"Арх. Камен Петков" гр. Пловдив 
7. Контрол по изпълнение на договорите за възлагане на обществени поръчки 
8. Мониторинг на обществените поръчки 

Чл.2. Вътрешните правила регламентират последователността на актовете и действията, сроковете 
за извършването им, отговорностите на длъжностните лица, изискванията към формата, 
съдържанието и реда за съставяне на документите, тяхното съгласуване, одобрение или 
утвърждаване при провеждане на открита и ограничена процедура и реализинане на доставки, 
услуги и строителство чрез публична покана. 
Чл.З. Вътрешните правила за обществени поръчки се основават на следните принципи: 

1. Законност 
2. Публичност и прозрачност 
3. Свободна и лоялна конкуренция 
4. Равнопоставеност и недопускане на дискриминация 

Чл. 4. При разработването на Вътрешните правила са отчетени изискванията на: 
• Закон за обществените поръчки /ЗОП/ 
• Търговски закон /ТЗ/ 
• Закон за задълженията и договорите /ЗЗД/ 
• Правилник за прилагане на Закона за обществените поръчки /ППЗОП/ 
• Закон за финансово управление и контрол в публичия сектор /ЗФУКПС/ 

Раздел II 
ДЛЪЖНОСТНИ ЛИЦА, ОТГОВАРЯЩИ ЗА ПРОВЕЖДАНЕТО НА ПРОЦЕДУРИТЕ ПО 

ЗАКОНА ЗА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 

Чл.5. ПГАСГ"Арх. Камен Петков" гр. Пловдив е възложител на обществени поръчки по смисъла 
на чл.7, т.З от Закона за обществените поръчки. Директорът в качеството му на орган за 
управление на училището: 

1. Упражнява правата на Възложител при провеждане на процедурите за възлагане на 
обществени поръчки по Закона за обществените поръчки; 
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2. Подписва решението за откриване на процедурата и утвърждава изготвената 
документация и обявлението за обществената поръчка; 

3. Подписва заповедта за назначаване на комисия за оценка и класиране на постъпилите 
предложения; 

4. Подписва решението за удължаване на срока за подаване на предложения; 
5. Утвърждава протокола от работата на комисията за оценка и класиране на постъпилите 

предложения; ? 

6.Подписва решението за определяне на изпълнител/и на обществената поръчка, 
респективно - решението за прекратяване на процедурата; 

7. Подписва договорите за възлагане на обществена поръчка; 
8. Подписва поканите за участие; 
9. Подписва писмата за уведомяване на участниците в процедурата по процедурни въпроси 
10. Може да назначи юрист, който да изготви документацията за възлагане на обществената 

поръчка; 
Чл.6. Помощник- директорът по административно- стопанската дейност: 

1. Прави мотивирани предложения за необходимостта от извършване на строителство, 
осъществяване на доставки на стоки и/ии предоставяне на услуги; 

2. Изготвя мотивиран доклад за необходимостта от възлагане на обществени поръчки през 
следващата бюджетна година и го предоставя на директора на училището с цел 
планиране на средства в проекта на бюджет на училището; 

3. Заедно с главния счетоводител изготвя план-график на обществените поръчки, които 
ще бъдат възложени през текущата година 

4. Подготвя и представя за подпис на директора на училището предварителното 
обявление по чл. 23 от ЗОП за вписване в Регистъра на обществените поръчки; 

5. Отговаря за спазването на сроковете за откриване и провеждане на процедурите за 
планираните обществени поръчки; 

Чл.7. Главният счетоводител: 
1. Отговаря за правилното определяне на необходимите средства за удовлетворяване на 

всяка отделна потребност от възлагане на обществена поръчка за доставка, услуга или 
строителство, съответно на всички заявени потребности и възможността за поемането им от 
предвиждания финансов ресурс в проекто-бюджета за следващата бюджетна година; 

2. Съгласува всички договори за възлагане на обществени поръчки относно разходната им 
част; 

3. При извършване на разплащане по договорите се произнася по съответствието на разхода 
с поетото задължение; 

4. Заедно с помощник- директорът по административно- стопанската дейност изготвя план-
график на обществените поръчки, които ще бъдат възложени през текущата година 

5. Контролира изпълнението на договорите във финасовата им част; 
6.Съхранява досиетата на обществените поръчки в определения в чл.58а, ал.6 от ЗОП 

четиригодишен срок; 
Чл.8. Заявител на обществена поръчка: 
(1) Заявители на обществени поръчки могат да бъдат помощник- директорът по административно-
стопанската дейност, главният- счетоводител и Завеждащ административно-техническата служба 
/ЗАТС/. 
(2) При необходимост от доставка на материално-техническо снабдяване, хардуер и софтуер, 
резервни части, инвентар, организационна техника и консумативи, както и извършване на 
различни услуги или строителство, заявителят изготвя мотивирано предложение по реда на чл.13 и 
чл.14 от настоящите правила. 
Чл. 9. Завеждащ административно-техническата служба /ЗАТС/: 

1. Размножава и комплектова документацията за участие; 
2. Изпраща решението и обявлението в Агенцията за обществени поръчки в предвидения от 

закона срок; 
3. Изпраща уведомителни писма до Агенцията по обществени поръчки с информация за 

стартирането на процедурата за възлагане на обществена поръчка; 
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4. Регистрира постъпващите оферти в регистър на постъпилите оферти и ги съхранява до 
предаването им на комисията; 

5. Извежда с изходящ номер документите на училището при провеждане на процедури за 
възлагане на обществени поръчки - протоколи, заповеди, писма и документации; 

6. Изпраща водената кореспонденция с участниците при провеждането на процедури за 
възлагане на обществени поръчки; 

7. Предоставя документацията за участие на кандидатите; 
8. Изпраща с препоръчано писмо с обратна разписка, чрез куриер или връчва срещу подпис, 

отговори на постъпили запитвания от кандидати, закупили документация за участие в процедурата 
за възлагане на обществена поръчка; 

9. Осигурява мястото за провеждане на заседанията на комисията за оценка и класиране на 
предложенията; 

10. Уведомява състава на комисията за оценка и класиране на предложенията за датата, 
мястото и часа на провеждане на първото й заседание; 

11. Подготвя бланки-декларации по чл.35, ал.З от ЗОП; 
12. Предава на комисията пълното досие на процедурата, както и постъпилите оферти; 

Чл.10. Отговорникът по процедурата: 
1. Подготвя решението за откриване на процедурата и обявлението; 
2. Подготвя и представя за подпис решението на възложителя за определяне на 

изпълнител; 
3. При наличие на основание за прекратяване на процедурата, подготвя решение за 

прекратяване на процедурата; 
4. Следи за сроковете за влизане в сила на решението за определяне на изпълнител, както 

и за постъпили жалби против него; 
5. След влизане в сила на решението за определяне на изпълнител изпраща до класирания 

на първо място покана за сключване на договор; 
6. Проверява документите по чл.48, ал.2 от ЗОП и гаранцията за изпълнение, представени 

от определения за изпълнител; 
7. Подготвя договора за възлагане на обществена поръчка съгласно приложения в 

документацията за участие образец, в който включва всички предложения от офертата 
на спечелилия участник и го представя за подпис на главния счетоводител и директора; 

8. Завежда подписания договор за обществена поръчка в Регистъра на договорите в 
училището; 

9. Подготвя по утвърдения образец информация за сключения договор за обществена 
поръчка; 

Чл. 11. Задължения на комисията за оценка и класиране на предложенията: 
1. Проверява съответствието на офертите с предварително обявените от възложителя 

условия; 
2. Изисква от участниците подробна писмена обосновка за начина на образуване 

предложението, когато то е с 20 на сто по-благоприятно от средната стойност на останалите 
предложения; 

3. Приема писмената обосновка по т.2 или отстранява участника при условията на чл.70 от 
ЗОП; 

4. Оценява постъпилите предложения съгласно предварително утвърдената методика за 
оценка и ги класира; 

5. Изготвя протокол за своята работа, в който отразява резултатите от разглеждането и 
оценяването на допуснатите оферти и класирането им; 
Чл. 12. Председателят на комисията за оценка и класиране на постъпилите предложения: 

1. Води заседанията и ръководи работата на комисията; 
2. Насрочва заседанията на комисията; 
3. Подписва писмата, с които се иска писмената обосновка по реда на чл.70 от ЗОП; 
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ПЛАНИРАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ 

Раздел I 
ОПРЕДЕЛЯНЕ НА ПОТРЕБНОСТИТЕ 

Чл.13. (1) Процесът на планиране на обществените поръчки се извършва едновременно с 
разработването на проекта за бюджет на училището за следващата година. 
(2) Планирането се осъществява въз основа на мотивирани предложения за необходимостта 
от извършване на строителство, осъществяване на доставки на стоки и/или предоставяне на 
услуги. 
(3) Предложенията по ал.2 се правят от заявителите на обществени поръчки в срок до 30 
октомври на предходната бюджетна година. 
Чл.14. (1) Предложенията се изготвят по образец и имат следното съдържание: 
1. предмет на поръчката; 
2. обща ориентировъчна стойност на поръчката; 
3. вид на процедурата съобразно стойността на обществената поръчка; 
4. срок, в който следва да бъде сключен договор; 
5. изтичащите през съответната година възложени вече договори със същия предмет; 
(2) ЗАТС обобщава постъпилите предложения в едноседмичен срок от получаването им и ги 
предава на главния счетоводител за становище за наличие на финансов ресурс в проекто бюджета 
за следващата година. 
(3) След становище на главния счетоводител, обобщената информация по ал.2 се предава на 
помощник- директорът по административно- стопанската дейност за анализ и оценка на заявените 
потребности и тяхната възможност за изпълнение в рамките на следващата бюджетна година. 
Чл. 15.(1) Въз основа на получената обобщена информация помощник- директорът по 
административно- стопанската дейност изготвя мотивиран доклад за необходимостта от възлагане 
на обществени поръчки през следващата бюджетна година, размера на необходимите средства за 
удовлетворяването на всяка отделна потребност и възможността за поемането им от 
предвиждания финансов ресурс в проекто-бюджета за следващата бюджетна година. 
(2) В доклада по ал.1 се определят вида на разхода /строителство, доставка, услуга или проект/, 
прогнозна стойност, вида на процедурите и сроковете за провеждането им. 
Чл. 16. При определяне на прогнозната стойност на обществените поръчки през следващата 
година докладчикът използва за база стойността на предходни поръчки със същия предмет, както 
и отчетните данни от предходни години за разходваните бюджетни средства за аналогични 
дейности, като се отчита и ръстът на инфлацията. За дейности, за които такива данни не са 
налични, докладчикът може да изиска от ЗАТС да извърши предварително проучване за 
стойността на поръчката, включително и на обособените позиции. 
Чл.17.(1) До 30 ноември на предходната бюджетна година помощник- директорът по 
административно- стопанската дейност представя доклада по чл. 15 на директора. 
(2) Директорът извършва преценка за необходимостта и целесъобразността на заявените 
потребности, за необходимите средства за удовлетворяване на всяка отделна потребност, 
съответно на всички заявени потребности и възможността за поемането им от предвиждания 
финансов ресурс в проекто-бюджета за следващата бюджетна година и изготвя справка за 
потребностите от обществени поръчки. 

Раздел II 
ИЗГОТВЯНЕ НА ПЛАН-ГРАФИК ЗА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 

Чл.18.(1) В едномесечен срок от съгласуване на доклада по чл.15, помощник- директорът по 
административно-стопанската дейност и главният счетоводител изготвят и представят на 
директора на училището план-график на обществените поръчки, които следва да бъдат 
възложени през текущата година. 
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(2) План- графикът съдържа информация за всяка поръчка, както следва: 
1. описание на предмета на поръчката, включително на обособените позиции, ако има 

такива; 
2. прогнозна стойност; 
3. вид на процедурата съобразно стойността на обществената поръчка; 
4. срок, в който следва да бъде сключен договор; 
5. видовете дейности, свързани с подготовката и провеждането на процедурата за възлагане 

на обществената поръчка, и съответните крайни срокове за тяхното изпълнение; 
Чл.19. Директорът на училището утвърждава план-графика в 10 дневен срок след приемането на 
бюджета на училището. 

Раздел III 
ПОДГОТОВКА И ПУБЛИКУВАНЕ НА ПРЕДВАРИТЕЛНИ ОБЯВЛЕНИЯ ЗА 

ПЛАНИРАНИТЕ ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 

Чл. 20. В съответствие с утвърдения план-график, в срок до 25 февруари, помощник-директорът 
по административно-стопанската дейност подготвя и представя за подпис на директора 
предварително обявление по чл. 23 от ЗОП и съобщение за публикуването му в профила на 
купувача. 
Чл.21. Предварителното обявление съдържа всички обществени поръчки, които ПГАСГ"Арх. 
Камен Петков" гр. Пловдив ще открие през следващите 12 месеца, чиито стойности без ДДС са 
равни ли са по-големи от посочените в чл.23, ал. 1 от ЗОП. 
Чл.22. Когато директорът възнамерява да използва съкратените срокове по чл.64, ал.2, чл.81, ал.2 
и чл.104, ал.1 от ЗОП, предварително обявление за обществени поръчки се публикува и когато 
тяхната обща стойност без ДДС е под стойностите, посочени в чл.23, ал.1 от ЗОП. 
Чл.23. Предварителното обявление и съобщението се изпращат за вписване в Регистъра на 
обществените поръчки от помощник- директорът по административно- стопанската дейност в срок 
до 01 март. 

Раздел IV 
РЕД ЗА ИДЕНТИФИЦИРАНЕ И УДОВЛЕТВОРЯВАНЕ НА ИЗВЪНРЕДНИ НУЖДИ 

Чл. 24.(1) При възникване на извънредна нужда от извършване на строителство, доставка или 
услуга, които не са предвидени в план-графика, помощник- директорът по административно-
стопанската дейност изготвя доклад до директора на училището, който съдържа: 

1.описание на възникналата нужда от строителство, доставка или услуга; 
2. причини за възникването й; 
3. ориентировъчна стойност; 
4. наличност на средства в бюджета; 

(2) Докладът се предоставя на главния счетоводител за становище относно възможността за 
поемането на задължението от бюджета на училището и при положително становище за наличие 
на финансов ресурс, се предава на директора. 
Чл. 25.(1) В двудневен срок от получаване на доклада по предходния член, директорът на 
училището възлага на юрист изготвянето на становище за избор на процедура по ЗОП и определя 
срок за представянето му. В становището се определя вид на процедурата, правно основание за 
откриването й и се излагат мотиви за избора на процедурата. 
(2) Към становището се прилагат всички документи, въз основа на които е направен изборът на 
вида процедура. 
Чл.26. (1) Въз основа на становището, директорът издава заповед, с която определя отговорник за 
провеждането на процедурата и възлага на юрист, изготвянето на документация за участие в 
зависимост от вида на избраната процедура. 
(2) В заповедта директорът определя длъжностни лица от училището, които да съдействат на 
отговорното лице при подготовката на процедурата и срок за провеждане на процедурата. 
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Глава трета 
ОРГАНИЗАЦИЯ НА ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА 

ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 

Раздел I 
ПОДГОТОВКА ЗА ОТКРИВАНЕ И ПРОВЕЖДАНЕ НА ОТКРИТА И ОГРАНИЧЕНА 

ПРОЦЕДУРА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 

Чл.27.(1) В сроковете, регламентирани в план-графика, помощник-директорът по 
административно-стопанската дейност изготвя доклад за стартиране на процедурата, който 
съдържа пълно описание на предмета на поръчката, прогнозна стойност на поръчката, вид на 
процедурата и правно основание за избора й, срок за изпълнение на обществената поръчка. 
/Приложение № 1 от настоящите правила/ 
(2) Докладът се предоставя на главния счетоводител, който отразява наличието на бюджетен 
кредит към момента на откриване на процедурата. 
Чл.28. (1) Със заповед директорът определя отговорник за провеждане на процедурата и юрист, на 
когото възлага изготвянето на документацията за участие. 
(2) Със заповедта се определят и длъжностни лица, които да подготвят техническата 
спецификация, в зависимост от предмета на поръчката. 

Раздел II 
ИЗГОТВЯНЕ, СЪГЛАСУВАНЕ И УТВЪРЖДАВАНЕ НА ДОКУМЕНТАЦИЯТА ЗА 

УЧАСТИЕ 

Чл.29.(1) Документацията за участие трябва да съдържа документите по чл.28 от ЗОП. При 
процедури за строителство към документацията за участие се прилага техническо задание, което 
съдържа: 

1. количествено- стойностни сметки; 
2. технически изисквания; 
3. спецификации; 
4. нормативни изисквания към кандидатите- разрешения за извършване на дейността, 

лицензни, сертификати, застраховка професионална отговорност и др., необходими за изпълнение 
на поръчката; 

5. минимални изисквания към техническото оборудване, необходимо за изпълнение на 
поръчката; 

6. изисквания към влаганите материали за изпълнение на поръчката; 
7. предвидените в закона мерки за опазване на околната среда и безопасни условия на труд; 
8. ред за приемане на обекта; 
9. гаранционни срокове; 

Чл.ЗО. (1) При процедури за доставка към документацията се прилага техническа спецификация, 
която съдържа: 

1. описание и количество на стоките, предмет на поръчката; 
2. технически характеристики на стоките; 
3. условия на доставка; 
4. гаранционен срок /когато е приложимо/; 

(2) За описание на предмета на поръчката трябва да се използват основни характеристики на 
доставяните стоки, да се определят всички условия за доставката -маркировка, етикетировка, 
тестове, обучение, монтаж, техническа помощ и изисквания за определени сертификати и други 
документи. 
(2) Описанието на предмета на поръчката не трябва да съдържа определена търговска марка, име, 
дизайн или тип, произход или производител. В случай, че е неизбежно се включват думите "или 
еквивалент", което дава възможност за алтернатива в доставката. 
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