Утвърдил,

…………………п………………

Проф. д-р Карен Джамбазов, д.м.

ПРАВИЛА

за планиране, подготовка, провеждане и контрол на процедури за възлагане на обществени поръчки по реда на ЗОП във връзка с 
дейността на УМБАЛ „Свети Георги” ЕАД, гр. Пловдив
Чл. 1. С правилата се определя вътрешния ред в УМБАЛ "Свети Георги" ЕАД, гр. Пловдив за планиране, подготовка, провеждане и контрол на процедури за възлагане на обществени поръчки по реда на Закона за обществените поръчки и Правилник за прилагане на Закона за обществените поръчки при осъществяване дейността на лечебното заведение.

Чл. 2. Изпълнителният директор действа в рамките на правомощията, предоставени му Закона за обществените поръчки и подзаконовите нормативни актове по неговото прилагане, от Закона за лечебните заведения, Търговския закон, Правилника за реда за упражняване правата на държавата в търговските дружества с държавно участие в капитала, Устава на дружеството, Договора за възлагане управлението на лечебното заведение и решенията на Съвета на директорите на УМБАЛ "Свети Георги ЕАД, гр. Пловдив.

Чл. 3. (1) За провеждането на всяка процедура за възлагане на обществена поръчка на стойност над 50 хил. лв. трябва да са налице едновременно следните условия:

1. сключен е договор, чието изпълнение предстои да приключи или е приключило (за поръчките с продължително или периодично изпълнение през всяка календарна година) или установена нужда от доставка на стоки, извършване на услуги или строителство (за поръчките с инцидентен характер); и

2. решение на Съвета на директорите за възлагане на поръчката.

(2) Процедура за възлагане на обществена поръчка може да бъде проведена под условие до осигуряване на необходимия финансов ресурс за нейното изпълнение, когато такъв липсва към датата на откриване на процедурата, а своевременното провеждане на съответната процедура е необходимо за своевременното изпълнение на поръчката с оглед интересите на възложителя.

Чл. 4. (1) Изборът на процедура се прави с оглед обекта на обществената поръчка, нейният специфичен предмет, нейната стойност, определена по реда и при условията на чл. 15 от ЗОП и срока за изпълнение на поръчката.

(2) Обемът на обществената поръчка се съобразява с конкретната нужда от доставка на стоки, извършване на услуги или строителство, вкл. с очаквания паричен ресурс, необходим за финансиране на поръчката.

Чл. 5. Обществените поръчки се предлагат от ръководителите на звена, клиники и/или отделения/лаборатории, където е възникнала потребността от такива разходи, като за спазване на сроковете по подготовката и провеждането на процедурите по ЗОП отговаря Отдел "Правно обслужване и обществени поръчки".

Чл. 6. (1) Ръководителите на структурни звена, които осъществяват дейности, разходите за които се нуждаят от провеждане на обществени поръчки, определят необходимостта от определени стоки или услуги (в т.ч. строителство) за съответната година като изготвят доклад, в който специфицират вида на разхода, приблизителната стойност и срокове за изпълнение.

 (2) Постъпилите доклади се обобщават в спецификации в отдел "Правно обслужване и обществени поръчки” (при необходимост - с участие на специалисти от помощни/обслужващи звена на болницата, които имат професионална компетентност по предмета на обществената поръчка по смисъла на §1, т. 22а от ДР на ЗОП, в зависимост от предмета на поръчката).

(3) Независимо от хода на изготвяне на спецификациите, Отдел „Правно обслужване и обществени поръчки” прави анализ за определяне стойността на обществената поръчка с цел недопускане нарушаване на чл. 15, ал. 5 или 6 от ЗОП – използване на метод или разделяне на предмета с цел заобикаляне на закона, като стойността на обществената поръчка се определя след представяне на справка за изразходваните средства през предходната година по договор/и със същия или сходен предмет, съгласувана с Финансовия контрольор при спазване на условията на чл. 15 от ЗОП. При липса на консенсус се представят писмени становища.
(4) Обобщените спецификации се предават за съгласуване на Главен счетоводител – за становище по размера на исканите средства; на Финансовия контрольор - за становище по спазване на СФУК на дружеството; и на Зам.-директор "АИВ" – за избор на процедура за възлагане на обществена поръчка, който разпорежда подготовката на Документация за участие и определя отговорник за провеждането на процедура от отдел "Правно обслужване и обществени поръчки". Изготвянето на документацията за участие може да се възложи на външен експерт.

(5) Независимо от хода на изготвяне на спецификациите, след определяне стойността на обществената поръчка по реда на ал. 3, Изпълнителният директор предлага за гласуване на Съвета на директорите предстоящите обществени поръчки на стойност над 50 хиляди лева. 
(6) След гласуване от Съвета на директорите, писмена извадка от решението за предстоящите обществени поръчки се предава от секретаря на Заместник-директор „АИВ, Главния юрисконсулт и Финансовия контрольор за действията във връзка с  подготовка и провеждане на процедурите. 
Чл. 7. (1) Ръководителите на структурни звена, установили нововъзникнала потребност от доставка на стоки, услуги или строителство, които не са могли да бъдат предвидени с годишния доклад по чл. 6, ал. 1, заявяват потребностите от определени стоки, услуги или строителство като изготвят доклад (заявка) до Изпълнителния директор, в който посочват причините налагащи поръчката, приблизителната стойност на поръчката и срок за изпълнение с цел недопускане на неблагоприятни последици за болницата.

(2) При положително становище за възлагане на заявената поръчка (доставка, услуга или строителство), докладът ведно с приложенията към него се свеждат до Зам.-директор "АИВ" за разпореждане изготвянето на технически спецификации.

(3) Зам.-директорът "АИВ" възлага изготвянето на технически спецификации, като определя един отговорник за подготовка на процедурата от Отдел "Правно обслужване и обществени поръчки" и поне един специалист с професионална компетентност по предмета на обществената поръчка, които да представят в определен срок подписани техническите спецификации. Техническите спецификации се докладват на Изпълнителния директор.

(4) Изпълнителният директор може да възложи и на външен експерт с нужната квалификация проверка и заключение по техническите спецификации с цел недопускане на необосновани пречки пред конкуренцията с насочване към определен изпълнител.

(5) Окончателните технически спецификации се предават на Зам.-директор "АИВ", който след избор на процедура разпорежда подготовката на Документацията за участие. Изготвянето на документацията може да се възложи на външен експерт.

(6)  Поръчките на стойност над 50 хиляди лева се внасят за гласуване на Съвета на директорите преди да бъде открита съответната процедура.

Чл. 8. (1) След решение от Съвета на директорите за възлагане на обществена поръчка и изготвяне на Документация за участие, преписката се предава на отговорника от отдел "Правно обслужване и обществени поръчки" за проверка, изготвяне на проект за решение и обявление, окомплектоване и попълване на Контролен лист "Откриване на процедура за обществена поръчка".                                                                                  
(2)  Документацията, заедно с контролния лист се представя за проверка и контрол за законосъобразност на Юрисконсулт, относно финансовите условия от  Главния счетоводител и от Финансовия контрольор.

(3) След одобрение откриването на процедурата с полагане подпис на финансовия контрольор върху контролния лист, Документацията за участие и Контролният лист се утвърждават от Изпълнителния директор, ведно със заповед за упълномощаване на служителите на „ПООП” и „ФСО” за изпълнение на задълженията за публикуване на документи и информация в Профила на купувача.
(4) След подписване на Решението за откриване на процедурата и Обявлението за обществена поръчка съответният отговорник от отдел "Правно обслужване и обществени поръчки" изпраща информация едновременно до АОП и когато е приложимо - до „Официален вестник" на Европейския съюз в съответните законови срокове.
(5) Отговорното длъжностно лице от Отдел "Правно обслужване и обществени поръчки" организира провеждането на процедурата за избор на изпълнител, като следи за спазване на сроковете и изискванията на ЗОП, ППЗОП и другите действащи вътрешни актове в дружеството.
(6) За спазване на сроковете за публикуване на документи и информация в Профила на купувача отговарят съответните служители от отдел „ПООП” и отдел „ФСО”, когато са упълномощени със заповед на Изпълнителния директор по реда на чл. 8, ал.2 от ЗОП.
Чл. 9. (1) Документацията се получава от участниците в процедурата по начина и в срока, определени в Обявлението за откриване на процедурата.

(2)  Въпросите от участниците, закупили документация по процедурата се изпращат на отговорното лице по изготвяне на документацията в рамките на работния ден, в който запитването е постъпило. Подготовката на разясненията и изпращането на писмата се организира от отговорното лице и се съгласува с юрисконсулт.

(3)  Отговорите на поставените въпроси се изпращат до всички участници, които са закупили документация за участие и са посочили адрес за кореспонденция, без да се отбелязва в отговора кой е участникът, отправил питането. Отговорите се прилагат и към документацията, която се закупува от други участници / кандидати. Отговорното лице по чл. 7, ал.3 следи за наличие на обстоятелства по чл. 29, ал.2 от ЗОП и предприема съответните действия.
Чл. 10. (1) Приемането на оферти и заявления за участие се извършва в Служба - Деловодство, където деловодител проверява за целостта на пликовете, запечатване и коректното им надписване и ако отговарят на изискванията на ЗОП ги завежда във входящ регистър по реда на тяхното постъпване, като отбелязва вх. №, дата и час на постъпване. По същия ред и условия се приемат и мострите, свързани с подадени оферти. 
(2) Служител от Служба – Деловодство не приема и връща незабавно на участниците офертите, които са представени след изтичане на крайния срок за получаване, или в незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отбелязвят в регистъра по предходната алинея и върху съответния плик или оферта. 

 (3) Офертите се съхраняват в Служба – Деловодство до тяхното предаване ведно със списък на постъпилите оферти на комисията по провеждане на съответната процедура.
Чл. 11. (1) Комисия в състав съгласно чл. 34 от ЗОП извършва разглеждане, оценка и класиране на постъпилите оферти, вкл. предлага за отстраняване офертите и участниците, които не отговарят на условията на закона или възложителя, като в работата си се ръководи стриктно от ЗОП и условията на процедурата от Документацията за участие.

(2) Комисията приключва своята работа с подписването на протокола и предаването му ведно с цялата документация на Изпълнителния директор.

Чл. 12. (1) На база цялата документация по провеждане на процедурата и протокола на комисията Изпълнителният директор подписва решение за класиране и определяне на изпълнител или за прекратяване на процедурата, когато са налице предпоставките за това. Решението се изготвя или съгласува от юрист.

(2) Копие от решението се изпраща в тридневен срок до участниците в процедурата от отговорното лице по чл. 7, ал.3.

(3)  След изтичане на забранителния срок за подписване на договор или влизане в сила на решенията или определенията на КЗК и ВАС (ако има такова), когато решението на възложителя не е отменено от компетентния орган, стартира процедура по сключване на договор с участника, определен за изпълнител.

(4)   Отговорното длъжностно лице следи за представянето на изискуемите документи за подписване на договор за обществена поръчка и попълва Контролен лист "Проверка на изискуеми документи за сключване на договор за обществена поръчка".

(5)  След получаване на всички необходими документи по чл. 42 от ЗОП, юрисконсулт подготвя и съгласува договора за обществена поръчка и го представя ведно с цялата документация по провеждане на процедурата на финансовия контрольор за попълване на Контролен лист "Проверка на действията по провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка преди сключване на договор".

(6)  След приключване на контролите отговорното длъжностно лице изготвя заявка за поемане на задължение с прикрепен договор за обществена поръчка, които се подписват от Главен счетоводител и Изпълнителния директор.

(7) Гаранциите за участие се освобождават по разпореждане на Гл. счетоводител след уведомление от отговорното лице по провеждане на процедурата. Отговорността на спазване на сроковете за освобождаване на гаранциите в установения от закона срок се носи от отговорното лице, а след уведомлението - от Главния счетоводител.

Чл. 13 (1) В 7-дневен срок от подписването на договор за обществена поръчка лицето, отговорно за провеждане на процедурата, изготвя и изпраща информация за сключен договор до АОП, респ. и до ЕК в предвидените от закона случаи.

(2)  Оригиналите на документите, създадени в процеса на провеждане на конкретна обществена поръчка, придружени от опис, се съхраняват в Отдел "Правно обслужване и обществени поръчки” от съответния специалист, отговорен за провеждането й, най-малко 4 години след приключване изпълнението на договора.

(3)  Копие от сключения договор се представя незабавно на Заместник-директор „АИВ", Главен счетоводител, финансовия контрольор и на съответното звено, което ще заявява или контролира изпълнението на договора.

Чл. 14. (1) Контролът по изпълнението на договорите се осъществява от Заместник -директорите, Главния счетоводител и Ръководителите на структурни звена, както и от други длъжностни лица, когато това е записано в самия договор или им е възложено със заповед на Изпълнителния директор.
(2) Контролът по изпълнението на договорите за обществени поръчки обхваща всички клаузи по изпълнението им като срокове, суми, количества, контрол на качеството на продукта и проверка за съответствие с утвърдените технически спецификации.
(3) Лицето, упражняващо контрол по договора следи и за своевременното изпълнение на задължения, поети с договори и от страна на Възложителя, като чрез използване на вътрешно организационни връзки обезпечава точното и навременно изпълнение и от негова страна.

(4) Главният счетоводител отговаря за изпълнението на финансовите клаузи на договорите, като следи за наличието на вземания и задължения по тях, като главници, лихви, неустойки и други финансови задължения и тежести. 

(5) Констатираните несъответствия или форми на неизпълнение се докладват на Изпълнителния директор или ресорен заместник-директор с цел предприемане на мерки за защита интересите на лечебното заведение, включително процедура по прекратяване на договора, когато е необходимо.
Чл. 15. (1) Веднага след приключване изпълнението на договора, лицето, което следи за изпълнението на договора или неговия срок, прави окончателна проверка за изпълнение на условията по договора.

(2) В случай, че липсва основание за търсене на отговорност за неизпълнение или неточно изпълнение на договора, отговорното лице по ал. 1 писмено уведомява своевременно Началник отдел "Правно обслужване и обществени поръчки” за изпращане на информация до АОП.

(3) Отговорното лице от отдел "Правно обслужване и обществени поръчки” подава писмено уведомление по образец до Гл. счетоводител за освобождаване, задържане или частично задържане на гаранцията за изпълнение на договора и изисква справка от Финансово-счетоводен отдел за плащанията по договора.

(4) Гл. счетоводител незабавно разпорежда предоставянето на справка за плащанията по договора за обществена поръчка към съответното лице от отдел "Правно обслужване и обществени поръчки” и разпорежда възстановяването на гаранцията за изпълнение на договора и проследява изпълнението на разпореждането.

(5) Отговорното лице от отдел "Правно обслужване и обществени поръчки” подготвя и изпраща Информация за изпълнен договор в законоустановения срок.
Чл. 16. Цялата документация се прилага към документацията от проведената обществена поръчка и се съхранява в законовите срокове в отдел "Правно обслужване и обществени поръчки”.
Чл. 17 (1) Получаването, разглеждането и оценката на офертите, подадени въз основа на публична покана, се извършва от комисия, назначена от Възложителя, който определя нейния състав и резервни членове. Комисията се състои от длъжностни лица.
(2) Отварянето на офертите от комисията е публично и на него могат да присъстват участниците в процедурата или техни упълномощени представители, както и представители на средствата за масово осведомяване и други лица при спазване на установения режим за достъп до сградата, в която се извършва отварянето.
(3) Комисията при необходимост може по всяко време: 1. да проверява заявените от участниците данни, включително чрез изискване на информация от други органи и лица; 2. да изисква от участниците: а) разяснения за заявени от тях данни; б) допълнителни документи за потвърждаване на спазването на минималните изисквания към кандидатите и доказателства за данни, съдържащи се в техническото предложение и ценовата оферта, като тази възможност не може да се използва за промяна на техническото и ценовото предложение на участниците.
(4) Комисията съставя протокол за получаването, разглеждането и оценката на офертите и за класирането на участниците. Протоколът се представя на възложителя за утвърждаване, след което в един и същи ден се изпраща на участниците и се публикува в профила на купувача при условията на чл. 22б, ал. 3 от ЗОП.
Чл. 18 Публикуването на информация и документи в Профила на купувача се извършва по реда и условията на Вътрешни правила за поддържане на профила на купувача на УМБАЛ „Свети Георги” ЕАД.
Настоящите правила са утвърдени със Заповед № 659 / 14.10.2014 г. на изпълнителният директор на УМБАЛ „Свети Георги” ЕАД, гр. Пловдив. 
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