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РАБОТНА КАРТА ПО ВЪТРЕШНИТЕ ПРАВИЛА ЗА УПРАВЛЕНИЕ НА ЦИКЪЛА НА ОБЩЕСТВЕНИТЕ ПОРЪЧКИ

ПОМОЩНИК-РЕКТОР – КООРДИНАТОР НА ПРОЦЕСА
Основна роля: 
обща организационна координация на прогнозиране, планиране, подготовка, комуникация и проследяване на обществените поръчки.
1. Роля и действия по членове
· чл. 12 – Организира събирането на потребности; координира предварителната прогноза и годишния план-график; следи актуализациите; организира вътрешната комуникация; предлага стартиране на поръчка, отговорни лица и външни експерти; координира окомплектоването.
· чл. 24 и чл. 27 – Участва в годишното планиране и координира събирането, обобщаването и анализа на информацията.
· чл. 31 – Координира разглеждането на всяка промяна в план-графика и организира подготовката на актуализирана версия.
· чл. 42 – Координира преценката за изменение/допълнение на план-графика при непланирана, но необходима потребност.
· чл. 57 – Координира докладната до Ректора за стартиране на конкретно възлагане въз основа на документите и извършените проверки.
· чл. 65 – Получава уведомяване при технически проблем или невъзможност за действие в ЦАИС ЕОП.
· чл. 67 – При натрупване на сходни разходи под праговете участва с юрисконсулта в допълнителната преценка за приложимия ред.
· чл. 73 – При обжалване предоставя необходимите документи, справки и информация в рамките на компетентността си.
· чл. 86 – Осъществява обща координация по окомплектоване и предаване на документацията за съхранение.
· чл. 88 – Координира въвеждащото и поддържащото обучение на участниците.
· чл. 89 – Може да организира периодичен преглед на прилагането на правилата и да предложи тяхната актуализация.

2. Срокове и критични моменти
· План-график – Организира процеса така, че публикуването да бъде до 30 ноември за следващата календарна година – чл. 12 и чл. 30.
· Актуализация – Следи текущо за промени и осигурява своевременно предоставяне на новата версия за утвърждаване и публикуване – чл. 12; промяната се обработва без неоправдано забавяне – чл. 31.
· Обжалване – Документи и информация се предоставят в срока, определен за конкретното производство – чл. 73.
· Обучение – Въвеждащо – при първо включване в процеса; поддържащо – периодично и при възникнала необходимост – чл. 88.
· Преглед – Периодично, в края на всяка година или при необходимост – чл. 89.

3. Граници на компетентността / важни ограничения
Координира, но не замества Ректора като възложител, юрисконсулта, финансово-счетоводното звено, заявителя, ръководителя на проекта, предварителния контрол или комисията – чл. 12, ал. 3–4.

4. Практическо правило
Действията се извършват в рамките на функционалната компетентност и се документират така, че да е налице проследима контролна следа. Когато в правилата няма фиксиран календарен срок, се прилага конкретният срок по ЗОП/ППЗОП, заповедта на Ректора, проектния документ или друг относим вътрешен акт.

Забележка: Работната карта има помощен характер и не заменя Вътрешните правила, ЗОП, ППЗОП и другите приложими вътрешни актове.
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