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УТВЪРДИЛ:

ИЗПЪЛНИТЕЛЕН ДИРЕКТОР :








/д-р Дечо Дечев/








ДАТА: 30.09.2014 г.

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА
ЗА РЕДА И ОРГАНИЗАЦИЯТА ЗА ВЪЗЛАГАНЕ НА ОБЩЕСТВЕНИ ПОРЪЧКИ В УМБАЛ „СВ. ИВАН РИЛСКИ” ЕАД, СОФИЯ
РАЗДЕЛ І

Общи положения

Чл.1. (1) Тези вътрешни правила уреждат:
1. реда за планиране, подготовка и провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки по ЗОП, вкл. Чрез публични покани, както и координацията между отделните структурни звена на възложителя при осъществяването на посочените дейности; 
2. задълженията и отговорностите на служителите на УМБАЛ „Св. Иван Рилски” ЕАД във връзка с възлагането на обществени поръчки;
3. съхранението и достъпа до документите, създадени и събрани в хода на провеждане на процедури за възлагане на обществени поръчки;

4. контрола по изпълнението на договорите за обществени поръчки.

(2) Тези вътрешни правила имат за цел да създадат условия за законосъобразното и ефективно разходване на средствата на лечебното заведение, както и публичност и прозрачност в дейността по планиране, провеждане и възлагане на обществени поръчки. 

РАЗДЕЛ ІІ

Планиране на обществените поръчки

Чл.2. (1) Процесът по планиране на обществените поръчки се осъществява на база очаквани разходи за съответната календарна година. 
(2) Планирането се осъществява въз основа на подавана информация от ръководителите на отделните структурни звена на възложителя, в периода 15.12 на предходната календарна година до 10.01. на съответната календарна година.  
(3) Главният счетоводител, Ръководителя направление обществени поръчки, Началник на отдел „ОПБС”, финансовият контрольор, заместник-директорът по медицинските дейности, и заместник-директорът административни дейности или ръководител звено „СДТП” анализират подадената информация в срок до 15 Януари на съответната календарна година. 

(4) За определяне на прогнозната стойност на обществена поръчка главният счетоводител, ръководителя направление обществени поръчки, началник на отдел „ОПБС”,  финансовият контрольор и заместник-директорът по медицинските дейности, заместник-директорът административни дейности или ръководител звено „СДТП” в срок до 15 Януари на съответната календарна година анализират стойностите на предходни поръчки със същите или сходни предмети, както и отчетните данни от предходни години за разходваните  средства за аналогични дейности, както и:

 1. наличието на предложения за възлагане на идентични или сходни (систематично свързани) дейности, които са части от предмета на една обществена поръчка; 

2. хода на изпълнението (краен срок, изпълнени обеми и др.) на действащите договори на УМБАЛ Св. Иван Рилски, за периодично повтарящи се доставки и/или услуги, които предстои да бъдат възложени отново през следващия период; 

3. размера на разходите за текущата и за предходната година за периодично повтарящи се доставки и услуги; 

(5) Окончателният план-график на обществените поръчки, които Възложителят предвижда да се проведат през годината, се изготвя от отдел „ОПБС”, съвместно с Ръководителя направление обществени поръчки,, след представяне на анализа по ал. 3 и 4 и се утвърждава от Възложителя в срок до 31 Януари на съответната календарна година.Същия включва:
1. описание на предмета на поръчката, вкл. на обособените позиции, ако има такива; 

2. определената по правилата на чл. 15 от ЗОП и въз основа на планираните средства прогнозна стойност на поръчката (стойност без ДДС); 

3. ред за възлагане на обществената поръчка по ЗОП, в съответствие с прогнозната й стойност (чрез процедура по ЗОП по общите или по опростените правила, чрез публична покана по глава осма „а” от ЗОП или чрез свободен избор на изпълнител); 

4. ориентировъчен период за подготовката на заданието (само при възлагане с процедура по ЗОП или чрез публична покана); 

5. структурно звено и конкретни служител/и от него, които ще бъдат отговорни за подготовката на заданието за съответната обществена поръчка (само при възлагане с процедура по ЗОП или чрез публична покана); 

6. ориентировъчен период или дата на стартиране на възлагането чрез издаване на решение за откриване на процедура по ЗОП или публикуване на публична покана; 

7. ориентировъчен период или дата за сключване на договор. 

(6) В случай, че през годината възникне необходимост от процедури, които не са включени в утвърдения план-график, финансовият контрольор внася доклад до Възложителя, придружен от предложение от ръководителя на съответното структурно звено и от подробна заявка/спецификация/.
(7) Процедурите по ал. 6 се възлагат след одобрение от Възложителя.
(8) Контролът по изпълнението на план-графика на обществените поръчки се осъществява от ресорния земестник директор, който периодично докладва пред Възложителя.
РАЗДЕЛ ІІІ

Подготовка на процедура за възлагане на обществена поръчка

Чл.3. (1) Подготовката на процедура за възлагане на обществена поръчка включва:

1. изготвяне на техническа спецификация, на методиката за оценка на офертите при критерий икономически най-изгодна оферта от служител  с професионална компетентност свързана с предмета на поръчката, за което е предназначена доставката, услугата или строителството. Документите по изречение първо се подписват от лицата, които са ги изработили;

2. изготвяне на документация за участие в процедурата от отдел „ОПБС”, като същата се съгласува от  Ръководителя направление обществени поръчки.
(2) Документацията за участие при провеждане на процедури по ЗОП има задължителното съдържание по чл. 28 от ЗОП. Документацията за участие в процедурата се внася от началника на отдел „ОПБС” на изпълнителния директор за утвърждаване. 

(3) Когато критерият за оценка е „икономически най-изгодна оферта”, относителната тежест на показателя „най-ниска цена” в методиката за определяне на комплексната оценка на офертата задължително трябва да бъде най-малко 50%.
(4) Процесът по подготовката стартира минимум 4 месеца преди датата посочена в план графика по чл.2, ал.5 от настоящите правила. При старитирането на процедурата следва да се съобразят всички обстоятелства, свързани с възлагането в това число сложността на предмета, времето за окомплектоване на документацията, сроковете, свързани с обявленията, възможността за евентуални жалби по процедурата и други.
Чл.4. При сложни по предмета си обществени поръчки изпълнителният директор може със заповед да назначи комисия за изготвяне на техническото задание и документацията за участие. 

Чл.5. (1) В случай, че служител, определен за отговорник по изготвяне на техническо задание, установи, че не притежава необходимите квалификация и знания, той е длъжен да информира незабавно изпълнителния директор за необходимостта от привличане на външен експерт (външни експерти), като по възможност посочва образованието и квалификацията, които той (те) трябва да притежават. 

(2) Когато възложителят не разполага със служители, отговарящи на изискванията за професионална компетентност, се осигурява външен експерт от списъка по чл. 19, ал. 2, т. 8 или други, чрез възлагане в съответствие със ЗОП. Когато се налага привличане на външен експерт за подготовка на технически спецификации и/или методика за оценка на офертите, началника на отдел „ОПБС” или от Ръководителя направление обществени поръчки, изготвя предложение в което посочват: 
1. областта на професионална компетентност на външния експерт; 

2. дали външният експерт да бъде избран от списъка по чл. 19, ал.2, т. 8 от ЗОП или не. 

3. конкретно лице, което да бъде привлечено като външен експерт (ако има такова). 

 (3) Въз основа на предложението Възложителят сключва договор с външен експерт 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. Приемането на работата на външния експерт се извършва от длъжностно лице в структурното звено, отговорно за подготовка на заданието за съответната обществена поръчка, съгласно план-графика.

(4) Техническите задания, изготвени от външни експерти по силата на договори, се приемат от началника на отдел „ОПБС” или от Ръководителя направление обществени поръчки.
Чл.6. (1) В случаите, в които обществена поръчка се възлага чрез процедура на договаряне с или без обявление, лицата, до които се изпращат покани за участие, се определят от изпълнителния директор въз основа на обективни критерии.  
(2) Когато обществената поръчка ще се възлага с публична покана, заедно с документацията Възложителя посочва и: 

1. състав на комисията, която ще отговаря за получаване, разглеждане и оценяване на офертите с включен поне един член с професионална компетентност в съответствие с предмета на обществената поръчка; 

2. предложение за срока за подаване на оферти, който не може да бъде по-кратък от 7 работни дни; 

 (3) Когато не е налице служител с професионална компетентност в съответствие с предмета на обществената поръчка, в състава на комисията, се предлага включване на външен експерт с подходяща професионална компетентност. 
Чл. 7. (1) Когато конкретна процедура по ЗОП подлежи на предварителен контрол по чл. 20а от ЗОП, след окончателното окомплектоване на документацията за участие същата се представя на Възложителя за одобрение, без да се подписва решение за откриване на процедурата. 

(2) След одобряване на проекта на документация по ал. 1, същата се изпраща до Агенцията по обществени поръчки по електронен път, с електронен подпис, документите по чл. 20а, ал. 1 от ЗОП и по чл. 49а от ППЗОП. 

(3) След получаване на становище от изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки, при необходимост в обявлението и/или документацията за участие се нанасят съответни корекции, след което решението за откриване на процедурата се подписва от Възложителя
(4) След откриване на процедурата, полученото становище от изпълнителния директор на АОП се публикува в профила на купувача в електронното досие на съответната обществена поръчка, за която се отнася. 

РАЗДЕЛ ІV

Провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка

Чл.8. Началникът на отдел „ОПБС” или  Ръководителя направление обществени поръчки изпращат до АОП решението и обявлението за обществена поръчка, публични покани по реда на Глава осма  „а” от ЗОП, както 

изготвяния текст на съобщение до средствата за масово осведомяване, и други документи  в предвидените в закона случаи.
Чл.9. (1) Отдел „ОПБС”:

1. организира подготовката и окомплектовката на копия от документацията за участие;

2. уведомява отдел „Счетоводство” и касата за обявена процедура;

3. изпраща  поканите при процедури на договаряне с или без обявление  по ЗОП. 

(2) В случай, че постъпи искане от лице за предоставяне на публикуваната в профила на купувача документация за участие на хартиен и/или електронен носител. Документацията за участие в процедура се предоставя от служител в отдел „ОПБС” на всяко лице, поискало това, включително като му я изпрати за негова сметка. В тези случаи от лицата  се изисква заплащането на документацията, на цената посена в обявлението.

 Чл. 10. (1) Когато до 10 дни след публикуване на обявлението в Регистъра на обществените поръчки постъпят писмени предложения от трети лица за промени в обявлението и/или документацията поради твърдяна нередност, пропуск или явна фактическа грешка, те незабавно се насочват с резолюция към Ръководителя направление обществени поръчки и отдел „ОПБС” за преценка относно наличието на основание за изготвяне на решение за промяна. 

(2) При положително становище относно необходимостта от изменение на условията на поръчката в допустимите от закона граници, служител от отдел „ОПБС” или Ръководителя направление обществени поръчки изготвя проект на решение за промяна по образец, който се подписва от Възложителя и се изпраща с придружително писмо или по електронен път с електронен подпис за вписване в Регистъра на обществените поръчки, както и до „Официален вестник” на ЕС, ако има основание за това. 

(3) Решението за промяна, след подписването му от Възложителя, се изпраща за публикуване в профила на купувача, заедно с променената документация за участие. 

(4) Извън случаите по ал. 1, основание за публикуване на решение за промяна могат да бъдат и мотивирани предложения от длъжностни лица, както и бележки в окончателния доклад за законосъобразност от упражнен предварителен контрол по чл. 20а от ЗОП, ако такъв е бил упражнен за конкретната процедура. 

Чл.11. (1) В случаите, в които в законоустановения срок постъпи искане от кандидат или участник за разяснения по документацията, лицето изготвило техническото задание съвместно с Ръководителя направление обществени поръчки или  правоспособен юрист изготвят писмен отговор, който се подписва от Възложителя.

(2) Разяснението се публикува в профила на купувача в четири дневен срок от получаване на искането. Ако лицата са посочили електронен адрес, разясненията се изпращат и на него в деня на публикуването им в профила на купувача. В разясненията не се посочва информация за лицата, които са ги поискали. 

(3) В случай, че не бъде спазен 4-дневния срок за публикуване на разяснения по документацията за участие и в резултат от това останат по-малко от 6 дни до крайния срок за подаване на оферти, респ. по-малко от 3 дни при процедури по ЗОП, за които се прилагат опростените правила, Ръководителя направление обществени поръчки или началника на отдел „ОПБС” изготвя проект на решение за промяна, с което се удължава срока за подаване на оферти. 

(4) При условията на ал. 3 решението за промяна се изпраща за вписване в РОП и се публикува на профила на купувача в един и същи ден. От деня да публикуване на решението за промяна в профила на купувача до определения краен срок за подаване на оферти не може да имат по-малко от 6 дни, респ. по-малко от 3 дни при процедури по ЗОП, за които са приложими опростените правила по ЗОП. 

Чл.12. (1) При приемането на оферти или заявления за участие, служител от отдел „ОПБС” отбелязва върху плика номера, датата и часа на получаване и издава входящ номер.  

(2) Служителят по ал. 1 вписва офертите и заявленията за участие в регистъра на постъпилите оферти.
(3) Не се приемат и незабавно се връщат от отдел „ОПБС”  оферти или заявления за участие, които са получени след изтичане на крайния срок за подаването им, както и такива, които са в незапечатан или скъсан плик. Тези обстоятелства се отбелязват във входящия регистър по ал. 2.
Чл.13. Когато в срока, определен за представяне на офертите или заявленията за участие, няма постъпила оферта или заявление, началникът на отдел „ОПБС”, уведомява изпълнителния директор. След преценка и разпореждане на изпълнителния директор, началникът на отдел „ОПБС”, съгласувано с Ръководителя направление обществени поръчки, изготвя проект на решение за

1. удължаване на срока за подаване на оферти или заявления за участие чрез публикуване на решение за промяна; 

2. прекратяване на процедурата; 

Чл.14. (1). Проектът на заповед за назначаване на комисия за разглеждане и оценка на офертите се изготвя от началника на отдел „ОПБС” и се съгласува с Ръководителя направление обществени поръчки. В състава на комисията се включва задължително един юрист, а най-малко половината от останалите членове са лица, притежаващи професионална компетентност, свързана с предмета на поръчката. Когато процедурата е по реда на ЗОП, в комисията може да се  включи като член външен експерт от списъка на АОП .
(2) Когато възложителя не разполага със служители, отговарящи на изискванията за професионална компетентност по ал. 1, се осигуряват външни експерти от списъка по чл. 19, ал. 2, т. 8 или други чрез възлагане в съответствие с този закон. При възлагане на обществени поръчки за строителство на стойност, равна или по-висока от 9 779 000 лв., възложителите включват като член на комисията поне един външен експерт, който е включен в списъка по чл. 19, ал. 2, т. 8. от ЗОП.
(3) Заповедта за назначаване на комисията се подписва от изпълнителния директор на УМБАЛ „Св. Иван Рилски” ЕАД. 

(4) Председателят на комисията има статут на член на комисията, като изпълнява и следните задължения: 

1. ръководи нейните заседания, организира и координира работата на членовете й;

2. следи за спазване на срока за работата на комисията и при необходимост уведомява изпълнителния директор за удължаването му;

3. уведомява изпълнителния директор за необходимостта от определяне на нов член в случаите, в които редовен член не може да бъде заместен от резервен;

4. подписва кореспонденцията с кандидатите или участниците в процедурата;

5. уведомява изпълнителния директор за приключване работата на комисията и предоставя заедно с всички документи, събрани в хода на процедурата, протокол/доклад за извършената работа, проект на решение и проекти на уведомителни писма до кандидатите или участниците.

6. подписва съобщението за обявяване датата, мястото и часа на отваряне на ценовите оферти в съответната процедура, което се публикува на профила на купувача; 

 (7) В заповедта за назначаване на комисия се определят двама резервни членове, един от които задължително е юрист;
(8) В заповедта за назначаване на комисията се определя срок за приключване на работата й, който е съобразен със сложността на обществената поръчка и броя на подадените оферти или заявления за участие, но не е по-дълъг от срока на валидност на офертите. 

(9) Когато в комисията участва външен експерт, независимо дали той е от списъка по чл. 19, ал.2, т. 8 от ЗОП или не, преди издаване на заповедта за назначаване на комисия, конкретния външен експерт представя доказателства за професионалната си компетентност в съответната област, съобразно предмета на обществената поръчка. 

(10) Външният експерт има право на възнаграждение, както и на поемане на разходите му за пътни, дневни и квартирни, в случай, че има такива, като същите се посочват в Заповедтта за опеределяне на комисията.
Чл. 15. (1) След назначаване на комисията и получаване на списъка с офертите или заявленията за участие, всички членове и консултанти, ако има такива, попълват декларации за обстоятелствата по чл. 35, ал. 1 и ал. 2 от ЗОП. 

(2) Определените резервни членове попълват декларации само в случай, че встъпят за участие в работата на комисията на мястото на титулярен член. 

Чл. 16. (1) Комисията при своята работа спазва разпоредбите на ЗОП и действащото към момента българско законодателство.
 (2) В срок от 5 дни от получаване на протоколите на комисията, Възложителят може да упражни правото си на контрол върху работата й, 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. 

(3) В случаите по ал. 2, т. 1 и т. 3 проектът на решение се изготвя от началника на отдел „ОПБС” и се съгласува с Ръководителя направление обществени поръчки, след което се представя за подпис  на Възложителя. 

Чл. 17. (1) Издаденото от Възложителя решение за класиране и определяне на изпълнител или за прекратяване на процедурата, 
1. се изпращат на участниците в процедурата от отдел „ОПБС”  – при изпращане по един от способите описани в  чл.58 а от ЗОП; 

2. се публикуват в профила на купувача от отдел „ОПБС”  
(2) Издадено решение за прекратяване на процедура по ЗОП се изпраща и до изпълнителния директор на АОП за публикуване в Регистъра на обществените поръчки на хартиен носител с придружително писмо, подписано от Възложителя и по електронна поща или от упълномощен потребител с електронен подпис. 

(3) На определения за изпълнител участник, заедно с решението за класиране,  се изпраща и писмо, с което той се поканва за сключване на договор. 

Чл.18.  Технически сътрудник в отдел „ОПБС” организира:

1. изпращането на покани за участие при процедури на договаряне – лично срещу подпис, по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, факс  или  по електронен път.;

2. В тридневен срок от вземане на решението за класиране и/или решението по чл. 39, ал. 1 и 2 и изпраща в един и същи ден копие от решението до всички кандидати или участници (лично срещу подпис, по пощата с препоръчано писмо с обратна разписка, по факс или  по електронен път), и публикува  в същия ден в Профил на купувача, протокола  на комисията и Решението на Възложителя, а в случаите  чл. 39, ал. 1 и 2 изпраща копие и  до изпълнителния директор на агенцията. 
Чл.19.  Досиетата на обществените поръчки се  съхраняват в отдел „ОПБС”. 

Чл. 20. (1) Когато в хода на процедурата са изискани и представени гаранции за участие, отдел „ОПБС” следи за изтичане срока за обжалване на решението за класиране и определяне на изпълнител, респ. на решението за прекратяване на процедурата и незабавно уведомява главния счетоводител за необходимостта да бъдат освободени или задържани гаранциите на отстранените участници и на класираните на трето и следващо място участници. 

(2) Редът за освобождаване на гаранциите за участие зависи от формата, в която гаранцията е била представена – парична сума, внесена в касата или по банковата сметка на УМБАЛ Св. Иван Рилски или банкова гаранция. 

(3) Главния счетоводител отговаря за изготвяне на информация за датите и основанието за освобождаване или задържане на гаранциите за участие във всяка процедура, която се предоставя  на отдел „ОПБС” и  Ръководителя направление обществени поръчки за публикуване в профила на купувача. 

Чл. 21. (1) Отдел „ОПБС” и Ръководителя направление обществени поръчки незабавно уведомяват Възложителя  за всяка жалба, подадена срещу действие, бездействие или решение, свързано с провеждане на процедура за възлагане на обществена поръчка. 

(2) Отдел „ОПБС” окомплектова необходимата документация във връзка с подадената жалба за изпращане до компетентния орган, като при необходимост има право да изиска становище от структурното звено подготвило технимеската спецификация, както и от председателя на комисията за провеждане на процедурата. 

(3) Ръководителя направление обществени поръчки  или друг правоспособен юрист  осъществяват процесуалното представителство по образуваните дела. 

РАЗДЕЛ V

Сключване и изпълнение на договор за обществена поръчка

Чл.22. (1) Правоспособен юрист или Ръководителя направление обществени поръчки изготвят договора, съобразен с проекта на договор, приложен към документацията за участие, и конкретното предложение на кандидата или участника, определен за изпълнител. Проектът на договор се изготвя в два екземпляра. 

 (2) В случай, че определеният за изпълнител участник има задължения по смисъла на чл. 162, ал. 2, т. 1 от Данъчно-осигурителния процесуален кодекс към държавата и към община, установени с влязъл в сила акт на компетентен орган, освен ако е допуснато разсрочване или отсрочване на задълженията, или има задължения за данъци или вноски за социалното осигуряване съгласно законодателството на държавата, в която кандидатът или участникът е установен, отдел „ОПБС” подготвя проект на решение, с което за изпълнител на обществената поръчка се определя класираният на второ място участник или процедурата се прекратява. 

(3) Началникът на отдел „ОПБС” или Ръководителя направление обществени поръчки изискват от изпълнителя на обществената поръчка необходимите документи – приложения към договора. Оригиналите на банковите гаранции  се съхраняват в отдел „ОПБС”, като същите се връщат лично срещу подпис .
(4) Проектът на договор се комплектова и съгласува от правоспособен юрист или Ръководителя направление обществени поръчки,  с всички необходими документи.  
(5) Съгласуваните договори се внасят от началника на отдел „ОПБС” или Ръководителя направление обществени поръчки,  за подпис от изпълнителния директор, след влизане в сила на всички решения по процедурата. Подписаните договори се предоставят на отдел „ОПБС”, който организира подписването им от изпълнителите на обществени поръчки. 

(6) Подписаните от двете страни договори се извеждат в единен регистър. Единият оригинал от договора се предоставя на изпълнителя, а  другият се съхранява в отдел „ОПБС”. 
(7) Технически сътрудник от отдел „ОПБС”, предоставя срещу подпис, копие на конкретния договор на: ресорния заместник директор, финансовия контрольор, а към копието за главния счетоводител се прилага и копие на вносната бележка или копие на банковата гаранция. 
(8) Технически сътрудник от отдел „ОПБС” публикува сканирано копие от договора за обществена поръчка и на задължителните приложения към него в профила на купувача. 

Чл.23. Заместник-директорът по медицинските дейности се запознава със сключените договори, отнасящи се пряко до осъществяваните от УМБАЛ „Св. Иван Рилски” ЕАД медицински дейности, и определя конкретните лица и структурни звена, отговарящи за изпълнението на съответния договор.
Чл.24. Заместник-директорът административни дейности, Ръководител звено „СДТП”  се запознава със сключените договори, отнасящи се пряко до осъществяваните от УМБАЛ „Св. Иван Рилски” ЕАД строително-ремонтни и административни дейности, и определя конкретните лица и структурни звена, отговарящи за изпълнението на съответния договор.

Чл.25. (1) След приключването на всяка процедурата, началникът на отдел „ОПБС” и/или ръководителя направление обществени поръчки, уведомява писмено главният счетоводител за подлежащите на освобождаване или връщане гаранции за участие и законовия срок, в който същите следва да бъдат освободени или върнати.

(2) Главния счетоводител уведомява писмено  началникът на отдел „ОПБС” и Ръководителя направление обществени поръчки, за освободените суми за да може информацията, своевременно да бъдат публикувана в профила на купувача.
Чл.26. В хода на изпълнение на договорите, при възникнали проблеми в изпълнението, отговорните лица посочени в чл.23 и чл.24 информират главния счетоводител, началникът на отдел „ОПБС” и  ръководителя направление обществени поръчки, за случаите, в които възложителят има законово основание за задържането на гаранции за изпълнение. 
Чл.27. След приключване на всяко изпълнение на договор, ако в срок до изтичане падежа за освобождаването или връщането на гаранцията за изпълнение, не постъпи писмено уведомление от отговорните лица определени в чл.23 и чл.24, главният счетоводител освобождава гаранцията за изпълнение, а началникът на отдел „ОПБС” връща лично срещу подпис оригиналната банкова гаранция за изпълнение.  
Чл.28. Главният счетоводител организира:

1. възстановяването на представени гаранции за участие под формата на парични суми по сметка на УМБАЛ „Св. Иван Рилски” ЕАД;

2. задържането на гаранциите за участие и упражняването на правата по тях в предвидените в нормативен акт случаи. 
Чл.29. (1) Началникът на Отдел „ОПБС” изготвя и изпраща до Агенцията по обществени поръчки информация за всеки сключен договор за обществена поръчка или за сключено рамково споразумение, в 30-дневен срок след скючването им. 

(2) Финансовия контрольор изготвя и изпраща  до Агенцията по обществени поръчки информация в 30-дневен срок след приключване изпълнението на всеки договор за обществена поръчка или след неговото предсрочното  прекратяване.
(3) Финансовият контрольор подпомаган от  Главния счетоводител, отдел Счетоводство в срок до 31 март на всяка година следваща отчетната,  изготвя и  изпраща обобщена информация до Агенцията по обществени поръчки, за всички разходвани средства във връзка с обществени поръчки на стойност по чл. 14, ал. 4 и 5 от ЗОП.
(4) Информацията по ал.1, 2 и 3 се изготвя по образец, утвърден от изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки.

Чл. 30. (1) Когато в хода на изпълнение на договор за обществена поръчка, сключен след процедура по ЗОП, настъпят обстоятелства по чл. 43, ал. 2 от ЗОП, които допускат изменението му, Началникът на отдел „ОПБС” и  Ръководителя направление обществени поръчки, или правоспособен юрист, изразяват становище относно законосъобразността на изменението на договора и го предоставя на Възложителя.
 (2) В случай, че не е налице законова пречка за изменение на сключения договор, отдел „ОПБС”, съвместно с Ръководителя направление обществени поръчки, или правоспособен юрист, изготвя и съгласува проект на допълнително споразумение. 
(3) Сканирано копие от подписаното допълнително споразумение се  публикуване в профила на купувача от технически сътрудник от отдел „ОПБС”
РАЗДЕЛ VІ 
Възлагане на  обществени поръчки чрез публична покана по чл.101б, ал.1 от ЗОП

Чл.31. В случаите, в които възлагането на поръчки за строителство, доставки или услуги попада в условията на чл.14, ал. 4 от ЗОП, събирането на оферти се извършва чрез публикуването на покана.
Чл.32.   Началникът на отдел „ОПБС” или Ръководителя направление обществени поръчки, изготвят поканата по образец, утвърден от изпълнителния директор на Агенцията по обществени поръчки и предприема необходимите действия за  публикуванито на Портала на обществени поръчки и в профила на купувачау както и изпращане на съобщение до средствата за масово осведомяване. В профила на купувача заедно с поканата се публикуват и приложенията към нея.
Чл.33 (1) Изпълнителният директор със заповед определя комисията, на които се възлага получаването, разгледането  и оценката на офертите. В комисията се включва най-малко едно лице, притежаващо професионална компетентност, свързана с предмета на поръчката. 
(2) Когато в срок до 3 дни преди изтичане на крайния срок за подаване на оферти по публичната покана постъпи писмено искане за разяснение по условията на обществената поръчка, същото незабавно се насочва с резолюция към посоченото в публичната покана лице за контакт. Лицето подготвя проект на разяснение и по представя за подпис от Възложителя. Подписаното разяснение се публикува в профила на купувача най-късно на деня, следващ получаването на искането за разяснение. 

(3) Когато не може да бъде спазен срока за даване на разяснение, в резултат от което остават по-малко от 2 дни до крайния срок за подаване на оферти, публичната покана се оттегля от Портала за обществени поръчки от упълномощения потребител, който я е публикувал. 

(4) В случаите по ал. 4 се публикува нова публична покана, в условията на която са отразени и разясненията, за даване на които не е бил спазен срока. 

(5) При започване на работата на комисията и след получаване на офертите, членовете й попълват декларация за обстоятелствата по чл. 35, ал.1, т. 2-4 от ЗОП. Отварянето на офертите се извършва при условията на чл. 68, ал. 3. След отварянето на офертите комисията обявява ценовите предложения и предлага по един представител от присъстващите участници да подпише техническите и ценовите предложения. След  извършването на тези действия приключва публичната част от заседанието на комисията. 
Чл. 34. По всяко време в хода на работата си комисията има право: 

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, вкл. съдържащи се в техническото и/или ценовото им предложение; 

б) допълнителни доказателства за заявени от тях данни, вкл. от техническото и/или ценовото предложение, като тази възможност не може да се използва за промяната им. 

Чл. 35. (1) Когато при разглеждане на офертите комисията установи, че офертата на участник не отговаря на изискванията на възложителя, поставени в публичната покана и документацията за участие към нея, констатираните несъответствия се посочват в протокола и по-нататъшното разглеждане на офертата се преустановява. 

(2) Оферти на участници, за които са установени несъответствия с изискванията на възложителя, не подлежат на оценяване. 

(3) В хода на работата си комисията прилага правилото по чл. 70 от ЗОП. 

Чл. 36. (1) Офертите, за които при разглеждането им комисията е констатирала, че отговарят на всички изисквания на възложителя, подлежат на оценяване по обявения в публичната покана критерий за оценка – най-ниска цена или икономически най-изгодна оферта. 

(2) Когато критерият е икономически най-изгодна оферта, комисията прилага обявените показатели за оценка с тяхната относителна тежест, както и съдържащата се в публичната покана методика за оценка. 

(3) Въз основа на резултатите от оценяването на офертите, комисията предлага класиране на участниците. 

Чл. 37. Когато са налице пречки да бъде определен изпълнител на обществената поръчка, длъжностните лица предлагат на възложителя преустановяване на избора на изпълнител, за което излагат съответни мотиви. 

Чл. 38. (1) Комисията съставя протокол за работата си, в който отразява последователно всички извършени действия и взети решения, както и мотиви за тях. 

(2) Протоколът се предава на Възложителя за утвърждаване. 

(3) Възложителят има право в срок от 3 дни да се произнесе по протокола в една от следните форми: 

1. утвърди протокола на комисията с полагане на подпис върху него за „утвърдил”; 

2. даде задължителни писмени указания към комисията за отстраняване на установени в хода на работата й пропуски и/или нарушения. 

(4) Утвърденият от председателя на Възложителя се изпраща от отдел „ОПБС” на участниците, и  се публикува в профила на купувача. 

Чл. 39. (1) Когато е утвърден протокол на комисия, в който е предложено класиране на участниците, отдел „ОПБС” подготвя проект на договор

(2) Преди сключване на договора от участника, определен за изпълнител се изискват: 

1. свидетелства за съдимост от лицата по чл. 47, ал. 4 от ЗОП; 

2. декларации за обстоятелствата по чл. 47, ал. 5 от ЗОП; 

3. гаранция за изпълнение, ако такава е предвидена в условията на поръчката. 

(3) При сключването на договора не се прилагат правилата на чл. 41 от ЗОП. 

(4) Сканирано копие от сключения договор се публикува в профила на купувача от служител отдел „ОПБС” 

Чл. 40. (1) Когато класираният на първо място от комисията участник откаже да сключи договора или за него са налице пречки по чл. 47, ал.1, т.1 или ал. 5 от ЗОП, началник отдел „ОПБС” съгласувано с ръководителя направление обществени поръчки, предлагат на Възложителя да: 

1. сключи договор с класирания на второ място участник; или 

2. бъде публикувана нова публична покана за същата обществена поръчка. 

(2) Редът по ал. 1 се прилага и в случай на отказ от сключване на договор и от класирания на второ място участник. 

Чл. 41. (1) Когато до изтичане на крайния срок за подаване на оферти, посочен в публичната покана, не бъде получена нито една оферта, отдел „ОПБС” уведомява за това Възложителя. 

(2) Началник отдел „ОПБС” съгласувано с ръководителя направление обществени поръчки, предлага на Възложителя да бъде повторно публикувана публична покана или да бъдат проведени преки преговори с конкретен потенциален изпълнител на обществената поръчка. 

(3) В случай, че Възложителя разпореди провеждане на преки преговори, те се водят от назначена от него комисия, която документира работата си в протокол. Постигнатите по време на преговорите договорености не могат да водят до промяна на техническите спецификации, проекта на договор и прогнозната стойност на обществената поръчка, които са били обявени първоначално в публичната покана. 

(4) Съставеният от комисията, провеждаща преговорите протокол се представя за утвърждаване от председателя на Възложителя, след което се пристъпва към сключване на договор .

Чл. 42. (1) Когато в хода на изпълнение на договор за обществена поръчка, сключен след възлагане чрез публична покана, настъпят обстоятелства по чл. 43, ал. 2 от ЗОП, които допускат изменението му, Началник отдел „ОПБС” уведомява писмено Възложителя
(2) В случай, че не е налице законова пречка за изменение на сключения договор, отдел „ОПБС” изготвя проект на допълнително споразумение, който се съгласува с ръководителя направление обществени поръчки (, или правоспособен юрист. Сканирано копие от подписаното допълнително споразумение се публикуване в профила на купувача от отдел „ОПБС”. 

Чл.43. В случаите, в които стойността на поръчката е под праговете определени в чл.14, ал. 5 от ЗОП, при които не се прилагат процедурите или условията по ЗОП, а възлагането се извършва свободно. Възлагането се извършва въз основа на одобрена от Възложителя  докладна записка от ръководителя на структурното звено, което ще се ползва от обекта на поръчката.

РАЗДЕЛ VІІ

Обжалване

Чл.44. (1) Началникът на отдел „ОПБС” или Ръководителя направление обществени поръчки, незабавно уведомяват изпълнителния директор за всяка жалба срещу действие, бездействие или решение на възложителя, както и за всяка наложена обезпечителна мярка.

(2) Началникът на отдел „ОПБС”/ Ръководителя направление обществени поръчки, представят на посочен от изпълнителния директор юрист всички документи, свързани с възлагането на обжалваната поръчка. 

(3) Ангажиран от изпълнителния директор юрист осъществява процесуално представителство по образувани преписки и дела. 

Чл.45. Досиетата на образуваните преписки и дела, свързани с обжалването на актове на възложителя в процедури за възлагане на обществени поръчки, се съхраняват в отдел „ОПБС”. 

РАЗДЕЛ VІІІ

Съхранение на документацията за възложени обществени поръчки

Чл.46. (1) Отдел „ОПБС” съставя досие за всяка обществена поръчка, в което се включват: 
· документите, съставени във връзка с подготовката на процедурата;

· решението за откриване на процедурата;

· обявлението за откриване на процедурата;
· съобщение до средствата за масово осведомяване;
· становищата/доклади на АОП, във връзка с осъществен предварителен контрол /в приложимите случай/;

· пълен набор от документацията за участие в процедурата;

· въпроси и отговори по документацията, ако има такива;

· заповед за назначаване на комисията за разглеждане, оценка и класиране на офертите;

· декларации на членовете на комисията по чл.35, ал.3 от ЗОП;

· протокол от работата на комисията изготвен съобразно ЗОП;

· публична покана и документацията за участие към нея /в приложимите случай/;

· решение за определяне на изпълнител на обществената поръчка или решение за прекратяване на процедурата;

· уведомителни писма до участниците в процедурата с приложено Решение за определяне на изпълнител и определяне на отстранените участници с мотивите за това или с приложено решение за прекратяване на процедурата и мотивите за това;

· офертите на кандидатите и заявленията за участие;

· копия на жалби ако има такива;

· решения на съответните компетентни органи КЗК, ВАС, ако има такива, както и изготвените становище/жалба/възражение от страна на Възложителя;

· кореспонденция за освобождаване на гаранциите за участие на класираните и отстранените участници.

· сключен договор за възлагане на обществената поръчка с приложени всички изискуеми документи по чл. 48, ал. 2 от ЗОП /когато е приложимо/;

· информация за сключения договор до АОП;

(2) Досиетата на обществените поръчки се съхраняват в съответствие със сроковете, определени в ЗОП, в отдел „ОПБС”. 

(3) Всички лица, които инициират или участват в процеса на организиране и възлагане на обществени поръчки, са длъжни след възлагане на поръчката да предоставят копия от всички получени и съставени документи в отдел „ОПБС”, за окомплектоване на досиета. 

РАЗДЕЛ ІХ

Контрол върху изпълнението на договорите за обществени поръчки
Чл.47. Контрол върху изпълнението на договорите, отнасящи се пряко до осъществяваните от УМБАЛ „Св. Иван Рилски” ЕАД медицински дейности, осъществява заместник-директорът по медицинските дейности и определени конкретните лица и структурни звена, отговарящи за изпълнението на съответния договор.

Чл.48. Контрол върху изпълнението на договорите, отнасящи се пряко до осъществяваните от УМБАЛ „Св. Иван Рилски” ЕАД строително-ремонтни и административни дейности, осъществява от Заместник-директорът административни дейности  и ръководител звено „СДТП”.

Чл.49. Главният счетоводител подпомага заместник-директора по медицинските дейности и заместник-директорът административни дейности ръководителя на звено „СДТП” при осъществяването на контрола върху изпълнението на договорите.

Чл.50. В отделни случаи от особена важност контролът върху окончателното изпълнение на договорите може да бъде осъществяван от комисия, назначена от изпълнителния директор за всеки конкретен случай, като за членове задължително се определят представители на структурното звено, в което се изпълнява обществената поръчка. Назначаването на комисия може да стане както по предложение на заместник-директора по медицинските дейности,  заместник-директорът административни дейности или на ръководителя на звено „СДТП”, така и по инициатива на изпълнителния директор.

Чл.51. (1) Лицето, натоварено с контрола върху изпълнението на конкретен договор, проверява:

1. спазване на срока за изпълнение на договора;

2. съответствието на изпълнението с изискванията по договора – технически спецификации, изискванията за качество и количество и други параметри в зависимост от предмета и клаузите по договора.
Чл.52. При договори с предмет извършване на СМР задължително се назначава лице, упражняващо инвеститорски контрол. 

Чл.53. (1) Плащанията по договори за обществени поръчки се извършват в уговорените срокове, след представяне и проверка на необходимите документи и приемо-предавателни протоколи, удостоверяващи изпълнението им. Плащанията се извършват от отдел „Счетоводство”. 

(2) След изпълнението на договор главният счетоводител или началникът на отдел „ОПБС”, организират освобождаването или връщането на гаранцията за изпълнение, ако в срок до изтичане падежа за освобождаването или връщането на гаранцията не постъпи писмено уведомление от отговорните лица определени в чл.23 и чл.24, в което да се сочи основание за задържането на гаранцията за изпълнение.
(3) При установено неизпълнение на договорни клаузи, отговорните лица определени в чл.23 и чл.24, уведомяват изпълнителния директор, който да ангажира процесуален представител за предприемане на необходимите действия за търсене на отговорност от изпълнителя. 

ЗАКЛЮЧИТЕЛНА РАЗПОРЕДБА

§1. Настоящите вътрешни правила влизат в сила от 01.10.2014 г., като отменят досега действащите. 
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