
Вътрешни правила за възлагане на  обществени поръчки  
в „Топлофикация София” ЕАД  

2015 

 

1 

 

 

 

 

 

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА 
 

 

ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ  

В „ТОПЛОФИКАЦИЯ СОФИЯ” ЕАД  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Одобрени с Решение на Съвета на директорите на „Топлофикация София” ЕАД от 

30.04.2015г. 

 

 



Вътрешни правила за възлагане на  обществени поръчки  
в „Топлофикация София” ЕАД  

2015 

 

2 

 

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

ГЛАВА ПЪРВА ОБХВАТ 

I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ .....................................................................................................................3                                                      

II. ПЛАНИРАНЕ .................................................................................................................................4   

III.  ОРГАНИ И КОМПЕТЕНТНОСТ ПРИ ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ПО 

ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ ................................................................................5    

 

ГЛАВА ВТОРА ПОДГОТОВКА И ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ 

IV. ИЗГОТВЯНЕ НА ТЕХНИЧЕСКИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ НА 

ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ ..........................................................................................................8   

V. ДОКУМЕНТАЦИЯ ЗА УЧАСТИЕ ............................................................................................10   

VI. ОТКРИВАНЕ И ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА 

ПОРЪЧКА ..........................................................................................................................................11   

VII. ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ ЧРЕЗ ПУБЛИЧНА ПОКАНА  ...............14   

VІІІ. ВЪЗЛАГАНЕ ПО ЧЛ.14, АЛ. 5 ОТ ЗАКОНА ЗА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ ................15   

 

ГЛАВА ТРЕТА ДОГОВОР ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА 

ІХ. СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОР ...................................................................................................15   

Х. КОНТРОЛ ПО ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ДОГОВОРИТЕ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА 

ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ ........................................................................................................16   

ХІ. КОМПЛЕКТОВАНЕ И СЪХРАНЕНИЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ И ДОСИЕТАТА НА 

ПРОЦЕДУРИТЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ ....................................................................17   

 

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА ПРОФИЛ НА КУПУВАЧА 

ХІІ. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ ЗА ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА. ..............................................18 

ХІІІ. ДОКУМЕНТИ, ПОДЛЕЖАЩИ НА ПУБЛИКУВАНЕ В ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА...18 

ХІV. РЕД ЗА ПУБЛИКУВАНЕ НА ДОКУМЕНТИ В ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА ...............20 

 

ГЛАВА ПЕТА ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ ................................................22 

 

 

 

 



Вътрешни правила за възлагане на  обществени поръчки  
в „Топлофикация София” ЕАД  

2015 

 

3 

 

 

ГЛАВА ПЪРВА ОБХВАТ 

РАЗДЕЛ І  

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Чл.1. Тези правила определят: 

1.  Редът за планиране на потребностите от доставки, услуги и строителство и съставяне на 

график за обществените поръчки; 

2. Подготовката и организацията на провеждането на процедурите за възлагане на обществени 

поръчки. 

3. Задълженията и  отговорностите на структурните звена и длъжностните лица за провеждане 

на процедурите за възлагане на обществени поръчки от  „Топлофикация София” ЕАД. 

4. Осъществяване на предварителен контрол по процедурите за възлагане на обществени 

поръчки. 

5. Контрол на изпълнението на сключените договори за обществени поръчки. 

6. Правилата за публикуване на документи, информация и поддържане на Профила на купувача. 

7. Редът на съставяне, съхранение и ползване на досиетата за обществените поръчки в 

„Топлофикация София” ЕАД. 

 

Чл. 2. (1) Правилата се прилагат при провеждане на процедури за строителство, доставки, 

услуги или провеждане на конкурс за проект, при реализирането на проекти, финансирани със 

средства от Европейските фондове, по реда на Закона за обществените поръчки. 

(2) При противоречие между настоящите правила и нормативен акт, то се прилага нормативният 

акт.  

 

Чл. 3. Вътрешните правила включват: 

1.Отговорностите на длъжностните лица и структурни единици в процеса на организацията при 

подготовка, стартиране и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки. 

2. Действията и отговорностите на длъжностните лица и структурни единици по сключване на 

договора за възлагане на конкретна обществена поръчка. 

3. Задълженията на служителите, контролиращи и/или участващи в изпълнението на договорите. 

4. Действията и отговорностите на длъжностните лица за публикуване на информация и 

документи в Профила на купувача. 

 

Чл.4. Вътрешните правила се прилагат от всички длъжностни лица в „Топлофикация София” 

ЕАД, които имат задължения по изпълнението на дейностите, включени в тях. 

 

Чл. 5. При разработването на Вътрешните правила са спазени изискванията на: 

 Закона за обществените поръчки (ЗОП), Правилника за прилагане на ЗОП (ППЗОП), Наредба 

за провеждане на конкурси в устройственото планиране и инвестиционното проектиране, 

ЗФУКПС, както и цялото приложимо законодателство в тази връзка; 

 Указанията на Столична община и на Столичен общински съвет; 

 „Наредба за реда за учредяване на търговски дружества и упражняване на правата на собственост 

на общината в търговските дружества”; 

 Уставът на “Топлофикация София” ЕАД; 

 Решенията на Съвета на директорите (СД) на „Топлофикация София” ЕАД. 

 

Чл.6. Организирането и провеждането на процедурите по възлагане на обществени поръчки по 

Закона за обществените поръчки се извършва от звената, посочени в тези правила. 
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РАЗДЕЛ ІІ 

ПЛАНИРАНЕ 

 

Чл. 7. (1) В срок до 01 ноември на предходната година структурните единици представят в  

отдел "Материално-техническо снабдяване" (отдел “МТС”) към дирекция "Инвестиционна и 

ремонтна дейност" (дирекция “ИРД”) заявка за необходимите им доставки, услуги, строителство 

и проектни работи за предстоящата година.  

(2) Заявяването на потребностите се извършва чрез попълване на заявка, съдържаща минимум: 

обосновка относно необходимостта от доставката, услугата или строителството, описание на 

предмета, вкл. количество, мярка, единична и обща прогнозна цена, технически характеристики, 

информационни източници за определяне на прогнозната цена и др. 

(3) В заявките се посочват и използваните информационни източници за определяне на 

прогнозните единични цени. 

(4) Постъпилите заявки се разглеждат и обобщават в отдел „МТС” към дирекция „ИРД”.  

(5) Въз основа на обобщените заявки отдел „МТС” съвместно с отдел "Обществени поръчки" 

(отдел „ОП”) към дирекция "Правна" изготвят проект на График за обществените поръчки за 

съответната година. Проектът на График се изготвя до 15 декември.   

(6) В проекта на график за всяка обществена поръчка се посочва: 

- описание на предмета на обществената поръчка, вкл. на обособените позиции, ако има такива; 

- определената по реда на чл. 15 от ЗОП прогнозна стойност на обществената поръчка; 

- наличие на планирани средства по Инвестиционната и Ремонтната програма / Бизнес плана на 

дружеството; 

- редът за възлагане на обществената поръчка по ЗОП в съответствие с прогнозната й стойност; 

- ориентировъчен период или дата за стартиране на поръчката; 

(7) В проекта на графика като отговорни за подготовката на техническите изисквания за всяка 

обществена поръчка се посочва структурното звено, заявило обществената поръчка, както и 

конкретните лица, отговорни за това.  

 

Чл. 8. (1)  Проектът на график се одобрява от Съвета на директорите. Графикът се представя за 

одобрение в срок до 10 януари.  

(2) Промени в одобрения график на обществените поръчки се извършва по реда на неговото 

изготвяне и одобрение.  

(3) Графикът за обществените поръчки се актуализира периодично с оглед изпълнение на 

оперативната дейност на дружеството.  

(4) Ръководителят на отдел „ОП” отговаря за предоставяне на утвърдения и/или актуализирания 

график на звената-заявители за сведение и изпълнение. 

(5) Обявяването на процедури за възлагане на обществени поръчки извън графика се допуска, 

само когато поръчката не е било възможно да бъде предвидена и планирана при изготвяне на 

графика, след представен мотивиран доклад от директора на структурното звено, в чийто ресор е 

възникнала необходимостта от провеждането на не планирана обществена поръчка. Докладът се 

одобрява от Съвета на директорите.  

 

Чл. 9. (1) При организиране на обществени поръчки сроковете за откриването им следва да са: 

 1. за периодично повтарящи се договори за доставки или услуги – най-малко 6 (шест) месеца, 

преди изтичане срока на договора със същия предмет; 

2. за периодично повтарящи се договори за доставки или услуги възлагани чрез публична покана 

по реда на глава Осма ”а” от ЗОП процедурата се стартира най-малко 40 (четиридесет) 

календарни дни преди изтичане срока на договора със същия сходен предмет. 

(2) Звената-заявители трябва да съобразяват датата на подаване на заявките с вида на 

процедурата, както и с вида, спецификата и степента на сложност на предмета на съответната 
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обществена поръчка и да осигуряват необходимото технологично време за подготовка на 

документацията и провеждането на обществената поръчка. 

(3) Стартирането на всяка една процедура следва да е съобразена с графика за провеждане на 

обществени поръчки. 

 

Чл. 10. (1) До 1 март въз основа на утвърдения график на планираните обществени поръчки 

отдел “ОП” изготвя и изпраща за обнародване в Официален вестник на Европейския Съюз (ОВ 

на ЕС) и до Агенцията по обществени поръчки за вписване в Регистъра на обществените 

поръчки предварителни обявления за обществените поръчки, които са планирани за следващите 

12 (дванадесет) месеца, съгласно чл. 23 и чл. 43в от ЗОП. 

(2) Предварителните обявления се изпращат за публикуване в случаите, когато възложителят 

възнамерява да използва съкратени срокове при обявяване на процедурите.  

(3) Съобщение за публикуване на предварителни обявления се публикува и в Профила на купувача.  

 

Чл. 11.  При възникнала необходимост след 1 март на текущата година, предварително обявление 

се изпраща за публикуване след одобрение от Изпълнителния директор, въз основа на доклад от 

Ръководителя на отдел „ОП”. 

 

РАЗДЕЛ ІII 

ОРГАНИ И КОМПЕТЕНТНОСТ ПРИ ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ ПО 

ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ 

 

Чл. 12. Обществени поръчки с прогнозна стойност над 500 000 (петстотин хиляди)  лв. без ДДС 

подлежат на предварителен контрол от комисия, назначена на основание Решение № 15 на СОС 

със заповед на Председателя му. 

 

Чл. 13. Съвета на директорите на Дружеството гласува решение за откриване на 

обществена поръчка и провеждане на процедура след  внесено  предложение от зам.-

изпълнителен директор или Директор на дирекция „ИРД” в Съвета на директорите на 

„Топлофикация София” ЕАД за вземане на решение за откриване и провеждане на 

процедура, когато стойността на поръчката е над установените прагове, съгласно чл. 14, ал. 4 от 

ЗОП. 

 

Чл. 14. (1) Възложител на обществени поръчки по смисъла на чл. 7, т. 5 и т. 6 от Закона за 

обществените поръчки (ЗОП) е „Топлофикация София” ЕАД чрез Изпълнителния директор, лично 

или чрез изрично упълномощено от него лице. 

(2) Изпълнителният директор може да делегира всички или част от правомощията си по ал.1 на 

заместник-изпълнителните директори на „Топлофикация София” ЕАД. 

(3) Съобразно тяхната компетентност заместник-изпълнителните директори на „Топлофикация 

София” ЕАД: 

- съгласуват изготвените документи, свързани с процедурите за възлагане на обществени поръчки; 

- съгласуват графика за обществените поръчки; 

- осъществяват координация между структурните звена и контрол по изпълнение на задълженията 

в настоящите правила от служителите в „Топлофикация София” ЕАД; 

- осъществяват други дейности, свързани с обществените поръчки, възложени им от 

Изпълнителния директор.  

 

Чл. 15. Директорът на дирекция „ИРД” координира процеса на изготвяне и комплектоване на 

техническите изисквания за провеждане на обществени поръчки, като: 

 1. Приема постъпилите от структурните звена на „Топлофикация София” ЕАД (Директор дирекция, 
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Директор на Топлофикационен район, Ръководител отдел) заявки за откриване на процедури за 

възлагане на обществени поръчки и ги насочва за обобщение към отдел „МТС”. При необходимост 

може да  насочва за изпълнение към специалисти от друго звено в Дружеството; 

2. Извършва проверка за съответствие на техническите изисквания с разпоредбите на ЗОП;  

3. Изготвя доклади до Съвета на директорите за откриване на процедури за възлагане на 

обществени поръчки, след обобщаване на постъпилите заявки за откриване на процедура за 

възлагане на обществени поръчки в отдел „МТС”; 

4. Съгласува изготвената документация за участие за обществена поръчка; 

5. Съгласува договорите за възлагане на обществена поръчка. 

 

Чл. 16. (1)  Ръководител отдел „МТС” организира дейностите за обобщаване на потребностите 

от доставки, услуги и строителство от съответните структурни звена, като: 

-  обобщава получените заявки за включване в графика на поръчките; 

-  обобщава получените заявки за стартиране на процедури; 

- участва в подготовката на графика за обществените поръчки; 

- организира подготовката на техническите изисквания и спецификации за обществени поръчки; 

- съгласува договорите за възлагане на обществена поръчка; 

- съгласува документи, свързани с контрола по изпълнение на поетите с договора за възлагане на 

обществена поръчка задължения. 

 (2)  Ръководител отдел „МТС” определя служители от отдел „МТС”, отговорни за: 

-  подготовка на документациите за участие за обществени поръчки; 

- осъществяване на контрол на изпълнението на сключените договори. 

(3) Ръководител отдел „МТС” определя служители от отдела, отговорни за публикуването в 

Профила на купувача на посочените в настоящите правила документи и информация. 

 

Чл.17. Директор дирекция „Правна” осъществява контрол, координация и съдействие при 

провеждане на процедурите по възлагане на обществени поръчки. 

 

Чл. 18. (1) Ръководител отдел “ОП” организира дейността по провеждане на процедурите за 

възлагане на обществени поръчки, която включва: 

- изготвяне на решения за откриване на процедури за възлагане на обществени поръчки, за избор 

на изпълнители или за прекратяване на процедури, изготвяне на документации за участие 

съгласно чл. 28 от ЗОП;  

-  подготовка на договори по ЗОП;  

- изготвяне и изпращане на информация и документи за вписване в Регистъра на обществените 

поръчки към Агенцията по обществени поръчки и Официален вестник на ЕС;  

- публикуване на необходимата информация в Профила на купувача; 

- изготвяне и изпращане на писма и покани до кандидати, участници и изпълнители;  

- изготвяне и съгласуване на заповеди за комисии за провеждане на процедури;  

- архивиране и съхраняване на документацията по проведените процедури за обществени 

поръчки;  

- осъществяване на процесуално представителство във връзка с производства по обжалване на 

обществени поръчки;  

- предприемане на действия по съдебно и извънсъдебно уреждане на отношенията в случаите на 

неизпълнение на задълженията по договор за възлагане на обществена поръчка; 

- следи измененията в нормативната уредба и да докладва на ръководството, когато те изискват 

промяна и във вътрешнонормативните документи на възложителя. 

(2) Ръководител отдел „ОП” изготвя периодично доклади до Изпълнителния директор, съдържащи 

анализ на прекратените процедури за възлагане на обществени поръчки, причините за 
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прекратяване на процедурите, проблеми при провеждане на процедурите, както и предложение за 

отстраняване на проблемите. 

(3) Ръководител отдел „ОП” изготвя периодично доклади до Изпълнителния директор,  съдържащи 

анализ на проведените поръчки и сключените договори от гледна точка на ефективността за 

възложителя. В доклада се посочват добрите практики и пропуските в процедурите за възлагане 

на обществени поръчки, с цел да се оптимизира и подобри процесът по възлагане. 

 

Чл. 19. (1) Ръководител отдел „ОП” определя служители от отдел „ОП”, отговорни за 

публикуването в Регистъра на обществените поръчки, съответно в Профила на купувача, на 

подписаните решения, обявления, покани и други документи за обществени поръчки. 

(2) Ръководител отдел „ОП” определя служители от отдел „ОП”, отговорни за публикуването в 

профила на купувача изискуемите в ЗОП и ППЗОП документи и информация. 

(3) Ръководител отдел „ОП” определя служители от отдел „ОП”, които съвместно със служители 

от отдел „МТС” водят регистър на обществените поръчки, съдържащ статуса на обявените 

процедури и движението по тях. 

 

Чл.20. (1) Директор Дирекция  "Икономическа политика („ИП”): 

1. Отговаря за законосъобразността на поеманите задължения, извършваните разходи в 

Дружеството и съответствието им с утвърдените бюджетни сметки за годината, като съгласува 

документацията за участие, което се удостоверява с подпис на контролните листа за предварителен 

контрол; 

2.  При извършване на плащане по договорите се произнася по съответствието на разхода с поетото 

задължение, съобразно договореното.   

(2) Директор дирекция „ИП” определя служители, отговорни за публикуването в Профила на 

купувача на информация за датата, основанието и размера на всяко извършено плащане по 

договорите за обществени поръчки и по договорите за подизпълнение, включително за 

авансовите плащания. 

 

Чл.21.  Главният счетоводител - Ръководител отдел "Счетоводен" към дирекция "ИП" в 

Дружеството: 

1. Съгласува  договорите за възлагане на обществена поръчка; 

2. Контролира точното и вярно счетоводно отразяване на финансовите взаимоотношения по 

договорите по ЗОП; 

3. Контролира за вярното изчисление на гаранциите за добро изпълнение на сключваните договори. 

 

Чл. 22. (1) Финансовият контрольор към дирекция "ИП" в Дружеството: 

1. Проверява законосъобразността на решенията за поемане на задължения и извършване на 

разход; 

2. При извършване на плащане по договорите се произнася по съответствието на разхода с поетото 

задължение. 

(2) Проектът на договор и необходимите документи по ЗОП, когато се изискват, се представя на 

финансовия контрольор за осъществяване на предварителен контрол и даване на мнение относно 

законосъобразността на поемането на задължението.  

(3) Договорът се представя за съгласуване от зам.-изпълнителен директор заедно с подписан 

контролен лист за предварителен контрол от финансов контрольор. 

(3) Всички плащания, за които няма писмен договор, преди одобрение на разходите от зам.-

изпълнителен директор се проверяват и съгласуват от финансов контрольор.   

 

 

ГЛАВА ВТОРА ПОДГОТОВКА И ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРИ  
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РАЗДЕЛ ІV 

Изготвяне на технически изисквания за изпълнение на обществените поръчки 

 

Чл. 23. (1) Техническите изисквания за изпълнение на обществените поръчки се изготвят от 

съответното звено-заявител, съгласно утвърдения график за обществените поръчки. 

(2) Техническите изисквания с комплексен характер, които се подготвят от няколко структурни 

звена могат да се възложат на комисия. 

(3) Техническите изисквания със специфичен характер, за които в дружеството няма подготвени 

лица с необходимата професионална квалификация и практически опит в съответствие с обекта 

и сложността на поръчките, се възлагат на външен експерт. Когато се налага привличане на 

външен експерт за подготовка на технически спецификации и/или методика за оценка на 

офертите, звеното-заявител прави писмено предложение до Изпълнителния директор чрез 

директор дирекция „ИРД”.  

(4) С външния/те експерт/и възложителят сключва договор за подготовка на технически 

спецификации и/или методика за оценка на офертите (при критерий „икономически най-изгодна 

оферта”). Привлеченият външен експерт подписва разработените от него или с негово участие 

документи. 

(5) При сключване на договори с външни експерти за изготвяне на технически спецификации и 

методики за оценка, към договора се прилагат доказателства за професионалната компетентност 

на външните експерти. 

 

Чл. 24. (1) Техническите изисквания за изпълнението на обществени поръчки с обект 

строителство – изпълнение на строително-монтажни работи („СМР”) трябва да съдържат: 

1. пълно описание на предмета на поръчката, включително на обособените позиции, ако се 

предлагат такива; 

2. технически спецификации; 

3. количествена сметка; 

4. инвестиционен проект, когато е необходимо. 

(2) Техническите изисквания за изпълнението на обществени поръчки с обект доставки и услуги, 

с изключение на тези за проектиране, трябва да съдържат: 

1. пълно описание на предмета на поръчката, включително на обособените позиции, ако има 

такива; 

2. технически спецификации; 

3. количество и обем на поръчката. 

(3) Техническите изисквания за изпълнението на обществени поръчки с обект проектантски 

услуги трябва да съдържат: 

1. пълно описание на предмета на поръчката, включително на обособените позиции, ако има 

такива; 

2. технически спецификации; 

3. задание за проектиране. 

(4) Техническите изисквания за изпълнението на обществени поръчки с обект строителство – 

инженеринг (проектиране, доставка, изпълнение на „СМР”) трябва да съдържат: 

1. пълно описание на предмета на поръчката, включително на обособените позиции, ако има 

такива; 

2. технически спецификации, включващи изисквания за проектиране, доставка, изпълнение на 

„СМР”. 

 

Чл. 25. (1) При изготвянето на технически изисквания стриктно се съблюдават разпоредбите на 

глава трета, раздел четвърти от ЗОП. 
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(2) Техническите спецификации трябва да дават възможност за равен достъп на кандидатите или 

участниците за участие в процедурата и да не създават необосновани пречки пред 

конкуренцията съгласно изискванията на ЗОП. 

 

Чл. 26. (1) Ръководителите на звената-заявители отговарят за подготовката на техническите 

изисквания за възлагане на обществени поръчки. 

(2) Оригиналите на техническите изисквания, както и създадените документи по приемането и 

съгласуването им се съхраняват в отдел „МТС”. 

(3) Технически изисквания се подписват от лицето, което ги е изготвило и се съгласуват от  

ръководителя на звеното-заявител.  

 

Чл. 27. (1) След изготвяне на техническите изисквания и в съответствие с одобрения график 

заявителя изготвя и изпраща заявка до директор дирекция „ИРД” за стартиране на обществената 

поръчка, съобразно графика за провеждане на обществени поръчки. 

(2) Заявката се изпраща минимум 60 (шестдесет) дни преди предвидения срок за стартиране на 

обществената поръчка съобразно графика за поръчките, а за поръчки по Глава Осма ”а” от ЗОП 

– минимум 40 (четиредесет) дни преди предвидения срок. 

(3) В заявката задължително се посочва точката от Инвестиционната и Ремонтната  програма / 

Бизнес плана, където тези разходи са планирани.  

(4) Заявката за стартиране на процедурата трябва да съдържа минимум: пълно описание на 

предмета на поръчката, вкл. количество, мярка, единична и обща прогнозна цена, приложими 

стандарти, изисквания към изпълнението, предложение към изискванията за подбор на 

кандидатите/участниците, предложение за критерии за оценка офертите и др. Към заявката се 

прилагат изготвените технически изисквания към поръчката. 

(5)  Заявката за стартиране на процедура за възлагане на обществена поръчка и техническите 

изисквания се подписват от ръководителя на съответното структурно звено и от изготвилия 

изискванията. Заявката се адресира до директор дирекция „ИРД” и заедно с приложенията се 

входира в деловодството на Дружеството.  

 

Чл. 28. (1) При установяване на противоречие между съдържанието на техническите изисквания 

с разпоредбите на ЗОП и/или допуснати непълноти в техническата спецификация, ръководител 

отдел “МТС” уведомява съответния заявител и дава указания за необходимите корекции в 

посочения срок.   

 (2) Заявителят е длъжен, в срок, посочен от ръководител отдел „МТС” да отстрани допуснатите 

противоречия и/или непълноти, или да обоснове липсата на такива.  

(3) В случай, че заявителят не отстрани констатираните непълноти и несъответствия, ръководител 

отдел „МТС” може да предложи с мотивиран доклад промени по техническите изисквания и 

техническите спецификации. Докладът се одобрява от Изпълнителния директор.  

(4) При установяване на противоречие между съдържанието на заявката или приложенията с 

разпоредбите на ЗОП и/или допуснати непълноти, които не засягат техническите спецификации, 

ръководител отдел “МТС” / ръководител отдел „ОП” може да направи корекции за отстраняване 

на несъответствията.   

(5) В случай, че се установи, че посочената в заявката или в графика  прогнозна стойност не 

съответства на обхвата на поръчката или не е актуална, директорът на дирекция „ИРД” изготвя 

мотивиран доклад до Съвета на директорите за промяна прогнозната стойност на поръчката. 

Докладът се внася в Съвета на директорите от  зам.-изпълнителен директор с ресор „ЕИД”. 

 

Чл. 29. (1) След обобщаване на постъпилите заявки за откриване на процедура за възлагане на 

обществена поръчка в отдел „МТС” се изготвя доклад за откриване на процедура или за откриване 

на система за предварителен подбор на изпълнители (СПП).  
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(2) В доклада се посочва минимум предмет на обществената поръчка, прогнозна стойност (когато е 

приложимо), вид на процедурата, точка от Инвестиционната и Ремонтната програма / Бизнес плана 

и от графика за обществените поръчки (когато е приложимо). 

(3) Когато обществената поръчка има стойност по чл. 14, ал.1 – 3 от ЗОП, докладът за откриване на 

поръчката или на СПП се внася за одобрение до Съвета на директорите чрез зам.-изпълнителен 

директор. Докладът се парафира от директор дирекция „ИРД”, ръководител отдел „МТС” и 

ръководител отдел „ОП”. 

(4) Когато обществената поръчка има стойност по чл. 14, ал. 4 и ал. 5 от ЗОП, докладът за 

откриване на поръчката се внася за одобрение до изпълнителния директор. Докладът се парафира 

от зам.-изпълнителен директор, директор дирекция „ИРД”, ръководител отдел „МТС” и 

ръководител отдел „ОП”. 

 

РАЗДЕЛ V 

Документация за участие 
 

Чл. 30. (1) След одобрение на доклада за откриване на процедурата ръководител отдел „МТС”  и 

ръководител отдел „ОП” определят отговорни лица от отдел „МТС и отдел „ОП” за изготвяне на 

документация за обществената поръчка в съответствие с вида на процедурата и определят срок 

за изготвянето й. 

(2) Определеният от Ръководител отдел „МТС” отговорник за обществената поръчка  подготвя и 

окомплектова документацията в частта:  

- пълно описание на предмета на поръчката и видовете дейности, целите, обемът, обхватът и 

изискванията към изпълнението на предмета на поръчката, включително обособени позиции и 

прогнозна стойност; 

- техническа спецификация и технически изисквания. 

(3) Определеният от Ръководител отдел „ОП” юрист за обществената поръчка подготвя 

документацията за участие съгласно изискванията на ЗОП, като изготвя и окомплектова 

следните документи: 

- решение за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка; 

- обявление или поканите до посочените в решенията лица; 

- изисквания и указания към участниците/кандидатите. 

- проект за договор, като го съобразява с конкретния предмет на поръчката; 

(4) Определените от Ръководител отдел „МТС” и Ръководител отдел „ОП” служители за 

обществената поръчка съвместно подготвят: 

-  критерии за подбор, когато предметът на поръчката изисква такива, включващи изискване по 

чл. 49 от ЗОП и/или минимални изисквания за икономическо и финансово състояние, и/или 

техническите възможности, и/или квалификация на участника/кандидата, като се посочват и 

документите, с които се доказват; 

- методика за определяне на комплексната оценка на офертите, когато критерият за оценка е 

„икономически най-изгодна оферта” с конкретни показатели; 

- образци за оферта/заявление, техническо предложение и предлагана цена в съответствие с 

предмета на поръчката и образци на други приложения към документацията.  

 

Чл. 31. (1) Изготвената документация за участие се предоставя за съгласуване, придружена с 

контролен лист. Документацията за участие се парафира от:  

- изготвилите служители от отдел „МТС” и отдел „ОП”; 

- изготвилия/ите техническите изисквания и директора на съответния ТР/директор дирекция в 

Централно управление; 

- икономист от дирекция „ИП”; 

- ръководител отдел „МТС”; 
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- ръководител отдел “ОП”; 

- директор дирекция “ИРД”; 

- директор дирекция „ИП”;  

- зам.-изпълнителния директор, отговарящ за ресора.  

 (2) В случай на несъгласие с представената документация, лицата могат да откажат да 

съгласуват документацията или да съгласуват с особено мнение. В тези случай лицата са длъжни 

да изложат писмено мотивите си в срок от 1 (един) работен ден от предоставяне на 

документацията.  

(3) Обявлението и решението за откриване на процедурата се парафират от изготвилия  

служител и се съгласуват от ръководител отдел „ОП”. 

(4) За обществени поръчки за консултантски услуги, документацията се придружава и от 

становище на нарочна Комисия, назначена със Заповед на Възложителя, която мотивира 

нуждата от подобни услуги и липсата на специалисти и/или капацитет в Дружеството. 

 

  

РАЗДЕЛ VI  

ОТКРИВАНЕ И ПРОВЕЖДАНЕ НА ПРОЦЕДУРА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА 

ПОРЪЧКА 

 

Чл. 32. (1) Решението за откриване на процедурата или на СПП, обявлението  и документацията 

за участие заедно с контролния лист се представят на възложителя за подписване и 

утвърждаване. 

(2)  След утвърждаване на документацията от Изпълнителния директор, същата се предоставя в 

отдел „ОП”.  

(3) В случаите по чл. 12 от настоящите Вътрешни правила, съгласуваният и окомплектован 

проект на документация за участие заедно с проект на решение и обявление се изпраща до 

комисията съгласно Решение № 15 на СОС за проверка и становище. Проектът на документация 

се представя за подпис на Изпълнителния директор след получаване на становище от 

Председателя на СОС.  

 

Чл. 33. (1) След утвърждаване на документацията от възложителя ръководител отдел “ОП” 

предприема необходимите действия за организиране на обществената поръчка при спазване на 

съответните законови изисквания и срокове за оповестяване на процедурата, в т.ч. ОВ на ЕС, 

АОП, както и за публикуването на изискуемата информация в Профила на купувача. 

(2) Определените от ръководител отдел „Обществени поръчки” служители публикуват 

съответните документи в Профила на купувача и/или я изпращат до поканените лица за участие 

в обществената поръчка.  

 

Чл. 34. (1) При направено писмено искане от кандидат/участник за разяснения по 

документацията, служител от отдел “ОП” в законоустановения срок изготвя разяснението по 

документацията.  

(2) При искане за даване на разяснения по техническата  спецификация, писменият отговор се 

изготвя съвместно с лицето, изготвило техническата спецификация и/или отговорника за 

процедурата от отдел „МТС”. 

(3) Разясненията по документацията за участие се подписват от ръководител отдел “ОП” или от  

възложителя. 

(4) При постъпване на писмено предложение за промяна в публикуваното обявление и/или 

документацията в определените в ЗОП срокове от трети лица или от длъжностно лице на 

Дружеството, служител от отдел „ОП” подготвя проект на решение за промяна или мотивиран 

доклад за отхвърляне на предложението. 
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Чл. 35. (1) В деловодството на „Топлофикация София” ЕАД се води регистър на постъпилите 

оферти и заявления за участие за всяка обществена поръчка. 

(2) Офертите и заявленията за участие се съхраняват в деловодството на дружеството до 

назначаване на комисия за провеждане на процедурата. 

(3) Служителите от деловодството предават постъпилите оферти или заявления по съответната 

процедура на председателя на комисията или на определен от него член на комисията. При 

получаване на офертите или заявленията се съставя опис, който се подписва от деловодител и от 

приелия офертите/заявленията.   

 

Чл. 36. (1) За провеждане на процедурата за възлагане на обществена поръчка възложителят 

назначава комисия по реда на чл. 34-36 от ЗОП. Заповедта се изготвя от служители от отдел 

„ОП”. 

(2) Проектът на заповед се съгласува от ръководител отдел „ОП”, ръководител отдел „МТС”, 

директор дирекция „ИРД” и зам.-изпълнителен директор.  

 

Чл. 37. (1) Комисията изпълнява своите задължения в съответствие с изискванията на ЗОП, 

настоящите правила и документацията за участие.  

(2) След отваряне на офертите служител от отдел „МТС”- член на комисията подготвя справка с 

данни за контакт на всички участници/кандидати, както и справка за вида, размера и срока на 

валидност на гаранциите за участие в процедурата. 

 

Чл. 38. (1) Служител от отдел „МТС”- член на комисията окомплектова документацията и 

офертите и поддържа съставеното досие за всяка обществена поръчка. Документите в досието се 

подреждат в хронологичен ред. 

(2) Юристът - член на комисията следи за изтичане срока на валидност на подадените 

оферти/заявления и за срока на валидност на гаранциите за участие.  

 

Чл. 39. (1) След приключване на работата на комисията по ЗОП, председателят предава на  

възложителя  всички съставени протоколи, както и доклад, когато е проведена процедура на 

договаряне.  

(2) Когато офертата на класирания на първо място участник надхвърля с 10 (десет) или повече на 

сто обявената прогнозна стойност на поръчката, преди предаване на протокола, председателят на 

комисията изпраща доклад до Съвета на директорите с искане за разрешение за възлагане на 

поръчката на посочената стойност. В този случай, протоколът се предава на възложителя след 

получаване на решение от Съвета на директорите.  

(3) В срок от 5 (пет) дни от получаването на протоколите и на доклада на комисията, когато е 

приложимо, възложителят може да упражни правото си на контрол върху работата на комисията 

за провеждане на процедурата, като се произнесе по един от следните начини: 

1. разпореди подготовка на проект на решение за класиране и определяне на изпълнител; 

2. даде задължителни писмени указания към комисията за отстраняване на установени в хода на 

работата й нарушения, които могат да бъдат отстранени, без това да налага прекратяване на 

процедурата; 

3. разпореди подготовка на проект на решение за прекратяване на процедурата – при наличие на 

основания по чл. 39 от ЗОП. 

(4) Указанията на възложителя по ал. 2 са задължителни за комисията. Извършените действия и 

взетите решения в изпълнение на указанията се отразяват в протокол. В случай на несъгласие, към 

него се прилага особено мнение. 

(5) В случаите на ал. 2, т. 1 и 3, проектът на решение се изготвя от служител в отдел „ОП” и се 

съгласува от ръководител отдел „ОП”, ръководител отдел „МТС" и зам.-изпълнителен директор. 
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Чл. 40. (1) Издаденото от възложителя решение за класиране и определяне на изпълнител или за 

прекратяване на процедурата се изпращат на всички участници в процедурата от определения 

служител от отдел „МТС” при спазване на предвидения в ЗОП срок. 

(2) Решението, заедно с протоколите на комисията и доклад (при процедура на договаряне), се 

публикуват в Профила на купувача от определения служител от отдел „ОП” в законоустановения 

срок. 

(3) Издаденото решение за прекратяване на процедура по ЗОП се изпраща и до изпълнителния 

директор на АОП за публикуване в Регистъра на обществените поръчки. Решението се изпраща от 

определения служител от отдел „ОП” при спазване на предвидения в ЗОП срок. 

 

Чл. 41. (1) Внесените гаранции за участие в процедурите се възстановяват след изтичане на 

срока за обжалване на решението за избор на изпълнител/решението за прекратяване на 

процедурата, въз основа на изготвена справка от отдел “ОП”.  

(2) Юристът - член на комисията, следи за изтичане срока за обжалване на решението за 

определяне на изпълнител/решението за прекратяване на процедурата и изготвя справката за 

освобождаване на гаранциите за участие.   

(3) Справката се подписва от ръководител отдел „ОП” и се изпраща до директор дирекция „ИП”. 

 

Чл. 42. (1) Редът за освобождаване на гаранциите за участие зависи от формата, в която 

гаранцията е била представена – парична сума, внесена по банковата сметка на дружеството или 

банкова гаранция.  

(2) Оригиналите на Банковите гаранции за участие в процедурата се връщат на 

участника/кандидата след изтичане на срока за обжалване на решението за избор на 

изпълнител/решението за прекратяване на процедурата. Гаранцията се връща от служител на 

отдел “ОП”. При връщане на гаранцията се прави копие на оригинала, което се подписва и 

датира от лицето, което я получава.   

(3) Когато гаранцията е под формата на парична сума, същата се освобождава от дирекция „ИП” 

въз основа на представената справка от отдел „ОП”. Дирекция „ИП” или определен от директора 

служител предоставя на отдел „ОП” информация за датите на освобождаване на гаранциите за 

участие. 

(4) Определеният служител от отдел „ОП” и от дирекция „ИП” отговарят за изготвяне на 

информация за датите и основанието за освобождаване или задържане на гаранциите за участие 

и за публикуването на информацията в Профила на купувача.  

 

 

 

 

РАЗДЕЛ VII 

ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ ЧРЕЗ ПУБЛИЧНА ПОКАНА 

 

Чл. 43. (1) Когато в план-графика за обществените поръчки е предвидено възлагане на обществена 

поръчка чрез публична покана, подготовката на условията за изпълнението и възлагането й се 

извършват по реда на глава Осма „а” от ЗОП, ППЗОП и настоящите правила. 

(2) Публичната покана, заедно с приложенията към нея, се изготвя съгласно чл. 30 от настоящите 

правила. 

 (3) Поканата се публикува едновременно в Регистъра на обществените поръчки към АОП и 

в Профила на купувача от определеното лице от отдел „ОП”, като се посочва срок за 

публичен достъп, който не може да бъде по-кратък от 7 (седем) работни дни.  
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 (4) При постъпване на писмено искане в срок до 3 (три) дни преди изтичане на срока за получаване 

на оферти, отговорните за подготовката на публичната покана служители от отдели „МТС” и „ОП”, 

както и лицето, изготвило техническата спецификация, дават най-късно до следващия ден писмени 

разяснения, които се публикуват в Профила на купувача. 

 

Чл. 44. (1) След изтичане на крайния срок за получаване на офертите, се назначава комисия 

за оценка на постъпилите оферти или провеждане на преговори, при прилагане на чл. 101д 

ал. 2 от ЗОП. Заповедта се подготвя от отдел „МТС” и се съгласува от ръководител отдел 

„МТС”, ръководител отдел „ОП”, директор дирекция „ИРД” и зам.-изпълнителен директор.  

(2) Подадените въз основа на публичната покана оферти се приемат в деловодството на 

дружеството. 

(3) След изтичане на срока за получаване на оферти, те се предават на комисията по реда на 

чл. 35 от настоящите правила. 

(4) След получаване на офертите лицата, участващи в комисията за отваряне, разглеждане, 

оценка и класиране на постъпилите оферти, попълват декларации по чл. 35, ал. 1, т. 2 -4 от 

ЗОП. 

(5) Отварянето на офертите се извършва при условията на чл. 68, ал. 3 от ЗОП. След 

отварянето на офертите комисията обявява ценовите предложения и предлага по 1 (един) 

представител от присъстващите участници да подпише техническите и ценови предложения.  

(6) Комисията съставя протокол за получаването, разглеждането и оценката на офертите и за 

класирането на участниците. Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване.  

(7) В срок до 3 (три) работни дни след утвърждаване на протокола, лицето отговорно за 

изпращане на информация от отдел „МТС”, в един и същи ден изпраща утвърдения 

протокол на участниците и го публикува в Профила на купувача, при условията на чл. 22б, 

ал. 3 от ЗОП. 

(8) При подписването на договора, изпълнителят е длъжен да представи документ, издаден 

от компетентен орган, за липса на обстоятелствата по чл. 47, ал. 1, т. 1 от ЗОП, декларация 

за липса на обстоятелства по чл. 47, ал. 5 от ЗОП, гаранция за изпълнение (в случай, че е 

приложимо). 

 

Чл. 45. (1) Когато не е подадена нито една оферта, възложителят може да възложи 

поръчката след провеждане на преговори с избран от него изпълнител, като е обвързан с 

прогнозната стойност от поканата и от техническите спецификации и проектът на договор, 

които са неразделна част от публичната покана.  

(2) За провеждането на преговори се назначава комисия, която документира работата си в 

протокол. Съставеният от комисията протокол се представя за утвърждаване от 

възложителя. 

 

РАЗДЕЛ VIII 

 ВЪЗЛАГАНЕ ПО ЧЛ.14, АЛ. 5 ОТ ЗАКОНА ЗА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ 

Чл. 46. (1) Когато стойността на обществената поръчка не изисква изборът на изпълнител да се 

извърши с процедура по ЗОП или чрез публична покана, възлагането се извършва свободно. 

(2) За извършването на разходи за доставка на стоки, услуги или строителство на стойности, които 

допускат изборът да е свободен, се представя заявка до отдел „МТС”, придружена с техническо 

задание. В заявката се посочват прогнозната стойност, точка от Инвестиционната и Ремонтната  

програма / Бизнес плана, където са планирани разходите и когато е приложимо – потенциални 

изпълнители.  
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(3) Въз основа на представената заявка, ръководител отдел „МТС” изготвя мотивиран доклад до 

Изпълнителния директор, който се съгласува от ръководител отдел „ОП” и зам.-изпълнителен 

директор.   

(4) В доклада по ал. 3 се предлага изпълнител, като се посочват мотиви, цената и условията за 

изпълнение на поръчката. Към доклада се прилагат събрани оферти или други доказателства, 

когато е приложимо.  

 

ГЛАВА ТРЕТА 

ДОГОВОР ЗА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА 

 

РАЗДЕЛ IХ 

 СКЛЮЧВАНЕ НА ДОГОВОР 

Чл. 47. (1) Договорът за обществена поръчка се сключва с класирания от комисията на първо 

място участник и определен за изпълнител. 

(2) Договорът се подготвя от юриста  - член на комисията или друг юрист от отдел 

„ОП”, отговарящ за процедурата във вида и формата на проекта на договор от документацията 

за участие, като в него се включват всички предложения от офертата на участника, въз 

основа на които е определен за изпълнител. 

(3) Договорът се парафира от лицето изготвило проекта, юрист, ръководител отдел „ОП”, 

ръководител отдел „МТС, Директор дирекция „ИРД", Главен счетоводител, Директор 

дирекция „ИП”, Заместник-изпълнителен директор. 

(4) Договор за обществена поръчка се подписва след представянето на всички необходими 

документи по чл. 47, ал. 1 и 2 от ЗОП и гаранция за изпълнение на договора, когато такава се 

изисква.  

 

Чл. 48. (1)  Когато в хода на процедурата са изискани и предоставени гаранции за участие, 

незабавно след подписване на договора за обществена поръчка, определеният от ръководител 

отдел „ОП” служител изготвя справка за освобождаване на гаранциите за участие, 

представени под формата на парична сума, на класираните на първо и второ място 

участници.  

(2) Гаранциите се освобождават по реда на чл. 42 от настоящите правила.  

 

Чл. 49. Определен от ръководител отдел „ОП” служител предоставя на дирекция „ИП” 

копие от банковата гаранция за изпълнение на договора или копие от платежното 

нареждане за внесена гаранция за изпълнение, когато такава е изискана.   

 

Чл. 50. (1) Определен от ръководител отдел „ОП” служител: 

1.  изпраща в законоустановения срок информация за сключен договор за вписване в 

регистъра на АОП, съгласно образеца по чл. 19 от ЗОП; 

2. публикува сканирано копие на договора и на задължителните приложения към него в Профила 

на купувача; 

3. изпраща копие от договора на служителите от дружеството, отговорни за изпълнението на 

договора.   

(2) Копие от договора се изпраща на дирекция „ИП”, на съответната ресорна дирекция в ЦУ 

или ТР. Оригиналът на договора се прилага към досието на поръчката, което се съхранява в 

Дирекция „Правна”, отдел „ОП”. 

 

РАЗДЕЛ Х 
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КОНТРОЛ ПО ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ДОГОВОРИТЕ ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА 

ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ  

 

Чл. 51. (1) За всеки сключен договор се определя/т лице/а, отговорни за изпълнението на 

договора от съответния ТР или дирекцията заявител. Лицата се определят в договора, с писмено 

разпореждане или със заповед.  

(2) Когато договорът е с предмет извършване на СМР се определя комисия, отговаряща за 

изпълнението на договора и подписване на съответните протоколи. 

(3) Отговорните лица следят за точното, своевременно и качествено изпълнение на договора и 

подписват съответните протоколи и документи, предвидени в договора. Отговорните лица нямат 

право да подписват документи, водещи до изменение на договора. 

(4) При установяване на нередности и проблеми при изпълнението на договора отговорните 

лица изготвят  писмен доклад до отдел „МТС” и отдел „ОП”, в който се посочват възникналите 

проблеми и трудности.  

(5) При неизпълнение на клаузи по договора, отговорното лице уведомява незабавно писмено 

отдел „МТС” и отдел „ОП” за предприемане необходимите действия.  

 

Чл. 52. (1) Изпълнението на сключен договор се удостоверява с подписването на протокол.  

(2) Протоколът се съставя от отговорното лице по договора, ако друго не е посочено в самия 

договор. Преди подписване на протокола, същият се изпраща от отговорното лице в отдел 

„МТС” за преглед и одобрение.  

(3) Определени от ръководител отдел „МТС” и ръководител отдел „ОП” служители преглеждат 

изготвения протокол за съответствие с изискванията на договора. При непълноти и/или 

несъответствия дават указания към отговорното лице по договора за отстраняване на 

несъответствията.  

(4) Протоколът се подписва от изпълнителя и от отговорното лице по договора/директора на 

дирекцията/Директор ТР, или от комисия.  

 (5) Подписаните протоколи за приемане на работата по договорите се предават незабавно в 

отдел „МТС”.  

(6) Протоколите и информацията по ал. 2, 3 и 5 се изпращат чрез електронна поща или факс. 

 

Чл. 53. (1) В 3 (тридневен) срок от изпълнението на договора отговорните лица или директор 

на ТР/дирекция предоставят на ръководител отдел „ОП” информация за неговото изпълнение. 

Информацията трябва да съдържа минимум: обем на изпълнението; качество на изпълнението; 

спазване на сроковете; констатирани несъответствия при изпълнението; подлежащи на 

възстановяване гаранции.  

(2) Към информацията по ал. 1 се прилагат оригиналните протоколи за приемане на 

работата, копия на протоколи, сертификати, гаранции, застрахователни полици и други 

такива, посочени в договора. 

(3) Определените от ръководител отдел „МТС” и ръководител отдел „ОП” служители 

окомплектоват и проверяват представените документи и ги предават в дирекция „ИП” за 

осъществяване на контрол и издаване на контролен лист за извършване на разхода.  

(4) Определено от ръководител отдел „ОП” лице изпраща информацията за изпълнението на 

договора (когато е приложимо) в законоустановения срок след приключване изпълнението на 

договора или предсрочното му прекратяване и след получаване на документите по ал. 1. 

(5) Определено от директора на дирекция „ИП” лице публикува в Профила на купувача 

информация за извършените плащания по договорите за обществени поръчки в 

законоустановения срок. 
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Чл. 54. (1) Гаранциите за изпълнение на сключените договори се възстановяват след изпълнение 

на договора и получаване на документите по чл. 53, ал. 1 от настоящите правила. 

(2) Гаранциите, внесени под формата на депозит по банкова сметка на дружеството, се 

възстановяват въз основа на  изготвена справка от служител от отдел “ОП”. Справката се 

подписва от ръководителя на отдел “ОП” и се изпраща до директора на дирекция “ИП”.  

(3) Оригиналите на Банковите гаранции за изпълнение на договор се връщат на изпълнителя от 

служител на отдел „ОП”. Преди връщане на гаранцията се прави копие, на което се отбелязва 

дата на връщането и се подписва от лицата, предали и приели оригинала на гаранцията.  

 

Чл. 55. (1) Усвояването на гаранциите за изпълнение на договорите, както и начисляването на 

неустойки при неизпълнение по договор се осъществява от служителите на отдел “ОП”, отдел 

„МТС”, съвместно със служители от дирекция “ИП”. 

(2) За усвояването на гаранция за изпълнение се изготвя доклад от директор дирекция „Правна” 

до Изпълнителния директор. Докладът се съгласува с ръководител отдел „ОП”, ръководител 

отдел „МТС”,  директор дирекция „ИП” и зам.-изпълнителните директори. 

(3) За начисляване на неустойка се изготвя доклад от ръководител отдел „МТС” до директор 

дирекция „ИП”. Докладът се съгласува с ръководител отдел „ОП”. 

 

РАЗДЕЛ ХI 

КОМПЛЕКТОВАНЕ И СЪХРАНЕНИЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ И ДОСИЕТАТА НА 

ПРОЦЕДУРИТЕ ЗА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ  

 

Чл. 56.  (1) За всяка проведена процедура по възлагане на обществена поръчка и процедура по 

глава Осма „а” от ЗОП  се съставя досие, което включва цялата документация по процедурата.  

(2) След сключване на договора, цялата документация по проведена процедура се предава с опис 

в архива на отдел „ОП”.  

(3) Протоколите и други документи във връзка с изпълнението на договора се съхраняват към 

досието на процедурата.  

 

Чл. 57. (1) Цялата документация по провеждането на всяка процедура се съхранява най-малко 4 

(четири) години след прекратяване на процедурата или след приключване изпълнението на 

договора от отдел „ОП” към дирекция „Правна”.  

 

Чл. 58.  Ръководител отдел “ОП” осъществява контрол по правилното, навременно и точно 

комплектоване на досиетата за обществени поръчки, воденето на регистрите и достъпът за 

ползване на досиетата. 

 

Чл. 59.  При необходимост от ползване на архива служител към отдел „ОП” следи за 

движението на досието като попълва контролен лист за движение на досието и следи за 

връщането му. 

 

ГЛАВА ЧЕТВЪРТА 

ПРОФИЛ НА КУПУВАЧА 
 

РАЗДЕЛ ХII 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ ЗА ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА 

 
Чл. 60. Профилът на купувача представлява обособена част от интернет страницата на 

„Топлофикация София” ЕАД (www.zop.toplo.bg), в която се публикуват документи във връзка с 

http://www.zop.toplo.bg/
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провеждани процедури за възлагане на обществени поръчки по ЗОП. 

 

Чл. 61.  (1) Публикуването на документи и информация в Профила на купувача (профила) се 

осъществява посредством програмен продукт, даващ достъп на съответния служител чрез 

потребителско име и парола. Нивото на достъп на съответното лице е в съответствие със 

задълженията му съгласно настоящите правила. 

(2) Лицата, които ще имат достъп до профила и могат да публикуват документи и да нанасят 

информация в отделни модули на профила, се определят от ръководител отдел „ОП” и се 

съобщават на администратора, поддържащ профила, за да им бъде създадено потребителско име 

и парола с определено ниво на достъп. 

 

Чл. 62. (1) Съответните отговорни лица, посочени в настоящите правила, отговарят за 

своевременното публикуване на документи относно провеждани обществени поръчки съгласно 

нормите на ЗОП. 

(2) Отговорните лица са длъжни да следят дали публикуваната информация е достъпна и дали 

страницата работи правилно, като при проблем са длъжни да докладват на ръководител отдел 

„ОП”, който да изиска от администраторите на профила отстраняването на проблема. 

 

Чл. 63. Изпращането на документи до Регистъра на обществените поръчки и публикуването им 

в Профила на купувача става по реда, посочен в настоящите вътрешни правила. 

 

РАЗДЕЛ ХIII 

ДОКУМЕНТИ, ПОДЛЕЖАЩИ НА ПУБЛИКУВАНЕ В ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА  

 

Чл. 64. (1) Без да се нарушават приложими ограничения във връзка с обявяване на чувствителна 

търговска информация и правилата на конкуренцията, в Профила на купувача на дружеството се 

публикуват под формата на електронни документи: 

1. предварителните обявления; 

2. решенията за откриване на процедурите и обявленията за обществени поръчки; 

3. документациите за участие в процедурите; 

4. решенията за промяна в случаите по чл. 27а, ал. 1 от ЗОП и променената документация за 

участие; 

5. разясненията по документациите за участие; 

6. поканите за представяне на оферти при ограничена процедура, състезателен диалог и 

договаряне с обявление; 

7. протоколите и докладите на комисиите за провеждане на процедурите заедно с приложенията 

към тях; 

8. решенията по чл. 38 от ЗОП за завършване на процедурите; 

9. информация за датите и основанието за освобождаване или задържане на гаранциите за 

участие на кандидатите или участниците във всяка процедура за възлагане на обществена 

поръчка; 

10. договорите за обществени поръчки заедно със задължителните приложения към тях; 

11. договорите за подизпълнение и допълнителните споразумения към тях; 

12. рамковите споразумения заедно със задължителните приложения към тях; 

13. допълнителните споразумения за изменения на договорите за обществени поръчки; 

14. информация за датата, основанието и размера на всяко извършено плащане по договорите за 

обществени поръчки и по договорите за подизпълнение, включително за авансовите плащания; 

15. информация за датата и основанието за приключване или за прекратяване на договорите; 

16. информация за датите и основанието за освобождаването, усвояването или задържането на 

гаранциите за изпълнение на всеки договор; 
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17. публичните покани по чл. 101б от ЗОП заедно с приложенията към тях; 

18. вътрешните правила по чл. 8б от ЗОП; 

19. становищата на Изпълнителния директор на Агенция по обществени поръчки (АОП) по 

запитвания на дружеството; 

20. одобрените от Изпълнителния директор на АОП експертни становища от осъществявания 

предварителен контрол върху конкретната процедура за възлагане на обществена поръчка; 

21. всякаква друга полезна обща информация като лице за контакти, номер на телефон и факс, 

пощенски адрес и електронен адрес и други документи и информация, осигуряващи 

публичността и прозрачността на провежданите от „Топлофикация София” ЕАД процедури по 

реда на ЗОП. 

(2) В Профила на купувача на дружеството се публикуват под формата на електронни документи 

и: 

1. протоколите на комисията в съответствие с чл. 68, ал. 8 от ЗОП; 

2. съобщение за датата, часа и мястото на отваряне на ценовите оферти в съответствие с 

чл. 69а, ал.3 от ЗОП; 

3. решенията за подбор и протоколите на комисията в съответствие с чл. 79, ал. 14 от 

ЗОП и чл. 88, ал. 12 от ЗОП; 

4. протоколите за класиране на проекти  в съответствие с чл. 101, ал. 2 от ЗОП; 

5. публична покана заедно с приложенията към нея  в съответствие с чл. 101б, ал. 2 от 

ЗОП; 

6. протокол за класиране на участници при публична покана  в съответствие с чл. 101г, 

ал. 4, от ЗОП; 

7. договор и допълнителни споразумения за обществени поръчки, сключени след 

проведена процедура с публична покана в съответствие с чл. 101е, ал. 4 от ЗОП; 

8. други документи и информация посочени в нормативен акт; 

9. други документи и информация по решение на Изпълнителния директор. 

 

Чл. 65. (1) В  документите по чл. 64 от настоящите вътрешни правила, които се публикуват в 

Профила на купувача, се заличава информация, за която участниците са приложили декларация 

за конфиденциалност по чл. 33, ал. 4 от ЗОП, както и информацията, която е защитена със закон. 

На мястото на заличената информация се посочва правното основание за заличаването. 

(2) Заличаването на информация се извършва от лицето, публикуващо документа,  по указание 

на юрист или ръководител отдел „ОП”.  

 

Чл. 66. Ако друго не е определено в ЗОП, документите по чл. 64 от настоящите вътрешни 

правила, които се публикуват в РОП, и документациите за участие в процедурите се публикуват 

в Профила на купувача в първия работен ден, следващ деня на тяхното издаване или изготвяне, а 

ако подлежат на изпращане в АОП – в първия работен ден, следващ деня на изпращането им в 

АОП.  

 

Чл. 67. Договорите, допълнителните споразумения и документите, свързани с изпълнението на 

договори за обществени поръчки, се публикуват в Профила на купувача в 30-дневен срок, 

считано от: 

1. сключването на договорите или на допълнителните споразумения; 

2. извършването на плащането; за договори за периодично повтарящи се доставки на стоки, 

информацията за извършените плащания се публикува в обобщен вид до 20-то число на месеца, 

следващ месеца на извършените плащания; 

3. освобождаването на гаранция; 

4. получаването на договора за подизпълнение или на допълнително споразумение към него; 

5. създаването на съответния друг документ; 
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Чл. 68. (1) Документите и информацията по чл. 64 от настоящите вътрешни правила, които се 

отнасят до конкретна процедура по ЗОП, се обособяват в самостоятелен раздел в профила на 

купувача, представляващ електронна преписка със самостоятелен идентификационен номер и 

дата на създаване.  

(2) Всеки самостоятелен раздел се поддържа в Профила на купувача до изтичането на една 

година от: 

1. приключването или прекратяването на процедурата – когато не е сключен договор за 

обществена поръчка; 

2. изпълнението на всички задължения по договора, съответно на всички задължения по 

договорите при рамково споразумение; 

 

Чл. 69. (1) Извън случаите по чл. 68 документите и информацията по чл. 64 се поддържат в 

профила на купувача, както следва: 

1.    документите по чл. 64, т. 1 от настоящите вътрешни правила – една година от публикуването 

в профила на купувача; 

2. документите по чл. 64, т. 18 – шест месеца след изменението или отмяната им; 

3. документите и информацията по чл. 64, т. 19 и т. 21 – постоянно, със съответната 

актуализация. 

 

Чл.70. (1) Към уникалния номер на всяка обществена поръчка в РОП се показва хипервръзка 

към самостоятелния раздел в Профила на купувача, в който се съдържат документите и 

информацията за конкретната поръчка; 

(2) „Топлофикация София” ЕАД в качеството си на възложител изпраща на АОП информация за 

адреса на хипервръзката едновременно с решението за откриване на процедурата. 

 

РАЗДЕЛ ХIV 

РЕД ЗА ПУБЛИКУВАНЕ НА ДОКУМЕНТИ В ПРОФИЛА НА КУПУВАЧА 

 

Чл. 71. Решенията за откриване на процедурите, обявленията, документациите за участие и 

публичните покани се  публикуват в профила на купувача от определените служители от отдел 

„ОП”.  

 
Чл. 72. (1) Протоколите и докладите на комисиите за провеждане на процедурите, заедно с 

приложенията към тях се публикуват в Профила на купувача от определените служители от 

отдел „ОП” и отдел „МТС”. 

(2) Протоколите на комисиите за провеждане на процедурите за възлагане на обществени 

поръчки чрез публична покана по реда на чл.101г, ал.4 от ЗОП, заедно с приложенията към тях 

се публикуват в Профила на купувача от определените служители от отдел „ОП” и отдел 

„МТС”. 

 

Чл. 73. Решенията за завършване на процедурите по чл. 38 от ЗОП се  публикуват в Профила на 

купувача от определените служители от отдел „ОП”. 

 

Чл. 74. (1) Информация за датите и основанието за освобождаване или задържане на гаранциите 

за участие на кандидатите или участниците във всяка процедура за възлагане на обществена 

поръчка се  публикуват в Профила на купувача от определените служители от отдел „ОП”, в 

законоустановения срок от освобождаването/задържането на гаранцията. Информацията може 

да бъде публикувана и от определени служители от дирекция „ИП”. 

(2) Определените служители от дирекция „ИП” предоставят информация за датите на 
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освобождаването/задържането, когато е парична сума. 

 

Чл. 75. Договорите за обществени поръчки заедно със задължителните приложения към тях, 

договорите за подизпълнение и допълнителните споразумения към тях, рамковите споразумения 

заедно със задължителните приложения към тях, както и  допълнителните споразумения за 

изменения на договорите за обществени поръчки се  публикуват в Профила на купувача от 

определените служители от отдел „ОП”. 

 

Чл. 76. Информация за датата, основанието и размера на всяко извършено плащане по 

договорите за обществени поръчки и по договорите за подизпълнение, включително за 

авансовите плащания, се публикуват в Профила на купувача от определени служители от 

дирекция „ИП” в посочените в ЗОП срокове. 

 

Чл. 77. Информация за изпълнението на съответния договор или етап от него се публикува в 

Профила на купувача от определените служители от отдел „ОП”. 

 

Чл. 78. Информация за датата и основанието за приключване на изпълнените договори се 

публикува в Профила на купувача от определените служители от отдел „ОП”, като същата му се 

предоставя от главния счетоводител в първия работен ден, следващ деня на изпращането им в 

АОП, а за договорите, сключени въз основа на публична покана - в 30-дневен срок от 

създаването на съответния документ.  

 

Чл. 79. Информация за датата и основанието за прекратяване на договори се публикува в 

Профила на купувача от определените служители от отдел „ОП”.  

 

Чл. 80. Информация за датите и основанието за освобождаване, усвояване или задържане на 

гаранциите за изпълнение на всеки договор се  публикува в Профила на купувача от 

определените служители от отдел „ОП”, като същата му се предоставя от дирекция „ИП”.  

 

Чл. 81. Становищата на изпълнителния директор на АОП по запитвания на Възложителя, както 

и  одобрените от изпълнителния директор на АОП експертни становища от осъществявания 

предварителен контрол върху конкретната процедура за възлагане на обществена поръчка, а 

когато Възложителят не приеме някоя от препоръките – и мотивите за това, се публикуват в 

Профила на купувача от определените служители от отдел „ОП”. 

 

Чл. 82. Всякаква друга полезна обща информация като лице за контакти, номер на телефон и 

факс, пощенски и електронен адрес и други документи и информация, касаещи публичността и 

прозрачността на провежданите процедури се публикуват в Профила на купувача от 

определените служители от отдел „ОП”, веднага щом е налице необходимост от публикуването 

на такава информация.  

 

ГЛАВА ПЕТА 

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ  

 

§1. Прилагането на настоящите Вътрешни правила са задължителни за всички служители на 

„Топлофикация София” ЕАД.   

 

§2.  За неизпълнение на задълженията по настоящите Вътрешни правила длъжностните лица 

носят дисциплинарна отговорност съгласно Кодекса на труда. 
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§3.  Със Заповед на Изпълнителния директор могат да бъдат утвърдени образци на документи 

към настоящите Вътрешни правила. 

 

§4.  Настоящите Вътрешни правила са приети на основание чл. 8б и чл. 22г от ЗОП. 

 

§5.  Настоящите правила влизат в сила, считано от датата на одобрението им с Решение на 

Съвета на директорите на „Топлофикация София” ЕАД и отменят действащите Вътрешни 

правила на „Топлофикация София” ЕАД за възлагане на обществени поръчки по реда на ЗОП и 

сключване на договори,  приети с Решение по т. 6 от Протокол № 62/28.10.2013г. на Съвета на 

директорите на „Топлофикация София” ЕАД. 

Копие от настоящите Вътрешни правила да се връчат на отговорните лица за сведение и 

изпълнение. 


