Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 251/03
z dnia16 pazdziernika 2003 r.
Zarzgdu Narodowego Funduszu Zdrowia

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH
W ODDZIALACH WOJEWODZKICH NARODOWEGO
FUNDUSZU ZDROWIA

Postanowienia ogéine

§1

W Oddziatach Wojewddzkich Narodowego Funduszu Zdrowia w celu przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, do ktérego stosuje sie przepisy ustawy z dnia 10 czerwca
1994 roku 0 zamowieniach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., nr 72, poz. 664
z pézn. zm.), powotuje sie komisje przetargowe.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Funduszu — rozumie sie przez to Narodowy Fundusz Zdrowia,

Oddziale — rozumie sie przez to Oddziaty Narodowego Funduszu Zdrowia:
Dolnoslaski, Kujawsko -Pomorski, Lubelski, Lubuski, t6dzki, Matopolski,
Mazowiecki, Opolski, Podkarpacki, Podlaski, Pomorski, Slaski, Swigtokrzyski,
Warminsko - Mazurski, Wielkopolski, Zachodniopomorski wraz z
funkcjonujacymi na ich terenie delegaturami,

zamoOwieniu publicznym — rozumie sie przez to zaméwienie na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, do ktérego stosuje sie przepisy ustawy z dnia 10
czerwca 1994 roku o zamowieniach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r.,
nr72, poz. 664 z pdzn. zm.),

komisji — rozumie sie komisje przetargowg powotang do przeprowadzenia
postepowania udzielenie zamdwienia publicznego,

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 czerwca 1994 roku o
zamowieniach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., nr 72, poz. 664 z
pdzn. zm.),

wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty EURO — rozumie sie przez to
przeliczong kwote EURO na ztote wedtug Sredniego kursu ogtoszonego
przez Narodowy Bank Polski dla EURO w dniu okresSlania wartosci
zamowienia.

Skitad komisji
§3

. Sktady komisji w sprawach zamoéwien publicznych ustalane sg odrebnymi

zarzadzeniami Dyrektora Oddziatu.

Whiosek do Dyrektora Oddziatu wraz z projektem zarzadzenia w sprawie
powotania sktadu komisji przygotowuje Wydziat Administracyjny niezwtocznie
po otrzymaniu zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia



publicznego.
§4

Postepowania w sprawach zaméwien publicznych o wartosci:

1) powyzej 30.000 EURO przeprowadza komisja w sktadzie minimum 5
cztonkéw, w tym przewodniczacy lub zastepca przewodniczgcego
komisiji.

2) do 30.000 EURO przeprowadza komisja w sktadzie minimum 3
cztonkdédw, w tym przewodniczgcy lub zastepca przewodniczacego
komisiji,

W razie zaistnienia koniecznosci rozszerzenia sktadu komisji, przewodniczacy

komisji niezwtocznie wnioskuje o jej rozszerzenie do Dyrektora Oddziatu.

§5

Cztonkiem komisji nie moga by¢ osoby, ktére:

1.

pozostajg w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia, albo sg zwigzani z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli z oferentem, jego zastepcg prawnym lub cztonkami wtadz oso6b
prawnych ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,

przed uptywem 3 lat od daty wszczecia postepowania pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z oferentem albo byty cztonkami wiladz oséb
prawnych ubiegajgcych sie o udzielenie zamodwienia,

pozostajg z dostawcg lub wykonawcg w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich
bezstronnosci.

§6

Cztonek komisji jest obowigzany rzetelnie i obiektywnie wykonywac
powierzone mu czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa,
posiadang wiedzg i doSwiadczeniem.

Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego moze nastgpi¢ wytgcznie w sytuacji naruszenia przez niego
obowigzkdw, o ktérych mowa w ust. |, w sytuacji, o ktérej mowaw § 7 ust. 21 3
oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w pracach
komisiji.

Wyltaczenie czionka komisji

§7

Niezwiocznie po zapoznaniu sie komisji z oSwiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez dostawcow Ilub wykonawcdédw w celu potwierdzenia
spetnienia stawianych im warunkéw, czionkowie komisji skfadajg pisemne
oswiadczenia o zaistnieniu lub braku okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 5.

W przypadku ztozenia przez czionka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu
okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust. 1, nieztozenia przez niego oSwiadczenia
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji
niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego. Informacje o wyfaczeniu cztonka komisji,
przewodniczgcy komisji przekazuje Dyrektorowi Oddziatu.



W miejsce wylgczonego cztonka komisji Dyrektor Oddziatu moze powotaé
nowego cztonka komisiji.

Wobec przewodniczgcego komisji czynnosci wytgczenia dokonuje sie
odpowiednio.

Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie
wytaczy¢ sie z udziatu w pracach komisji, niezwtocznie po powzieciu
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w § 5, o czym
informuje przewodniczacego komisji. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez
niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sg
niewazne. Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem takiego
cztonka, z zastrzezeniem ust. 5, powtarza sie, chyba Zze postepowanie
powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w
ktorej cztonek komisji zostanie wylgczony z powodu nieztozenia oSwiadczenia,
o ktérym mowa w ust. |, albo ztozenia oSwiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza sie czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie
wptywajgcych na wynik postepowania.

Opinie biegtych
§8

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy komisji moze zasiegngC opinii
biegtych (rzeczoznawcdw).

Decyzje w sprawie zasiegniecia opinii biegtego (rzeczoznawcy) na wniosek
przewodniczacego komisji podejmuje Dyrektor Oddziatu.

Biegty przedstawia opinie na piSmie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej
pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepisy, o ktérych mowaw § 5i § 6.

Zadania komisji

§9

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie
zamdwienia nalezy w szczegolnosci przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia
Dyrektorowi Oddziatu:

propozycji wyboru trybu, w ktérym ma by¢ udzielone zamdwienie wraz z
uzasadnieniem,

wniosku o skrocenie terminu sktadania ofert w przypadkach okres$lonych
ustawa,

projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego lub projektu
innej dokumentaciji przetargowej, na stronie tytutowej ztozenie podpisu,
propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktorym majg by¢ prowadzone rokowania,

ogtoszen wiasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoéwienia,

projektéw innych dokumentow, w szczegdlnosci wnioskéw o wydanie decyzji
wymaganych ustawa.

§10

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie



zamoéwienia nalezy, w szczegolnosci:

1)

12)

13)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia publicznego,

w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach - przygotowanie modyfikacji treéci

dokumentéw zawierajacych specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia

publicznego Iub innej dokumentacji przetargowej i przekazanie jej do
zatwierdzenia Dyrektorowi Oddziatu,

przedtuzanie terminu sktadania ofert,

prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami w

przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo

rokowan,

otwarcie, badanie i ocena ofert, a w szczeg6lnosci sprawdzenia czy kazda z

ofert:

1. spetnia kryteria i zasady okreSlone w ustawie, specyfikacji istotnych
warunkédw zamowienia publicznego, zaproszeniu do skfadania ofert,
zapytaniu o cene lub innej dokumentacji przetargowej,

2.  zostata prawidtowo podpisana,

3. zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oSwiadczenia,

wnioskowanie do Dyrektora Oddziatu w przypadkach okreslonych ustawg o

wykluczenie dostawcow lub wykonawcow, odrzucenie ofert,

ztozenie przez cztonkdw komisji pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku

istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 5,

ustalanie oferentéw, od ktérych bedzie Zzgda¢ udzielenia wyjasnien

dotyczgcych ztozonych ofert,

poprawianie oczywistych omytek w tresci ofert,

przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z

uzasadnieniem i przekazanie jej do zatwierdzenia Dyrektorowi Oddziatu,

wystgpienie do Dyrektora Oddziatu o uniewaznienie postepowania, jezeli
zaistniejg przestanki okreslone w art. 27 b ustawy.

Wystgpienie powinno zawieraC wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac

okolicznoéci, ktére spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania,

przygotowanie informacji o wynikach postepowania zgodnie art. 50 ustawy
oraz powiadomienie uczestnikbw o wyniku postepowania,

dokonanie ponownej propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod

pozostatych ofert uznanych za wazne zgodnie z art. 27 ¢ ustawy — w

przypadku nie podpisania umowy przez oferenta.

§11

Posiedzenia komisji sktadaja sie z czesci:

1) jawnej - z udziatem oferentdw,

2) niejawnej - bez udziatu oferentow.

W czesSci jawnej posiedzenia, przewodniczacy komisiji:

1) stwierdza nienaruszalno$¢ kopert z ofertami,

2) otwiera koperty podajac imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
oferenta oraz informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zamoéwienia, okresu gwarancji, warunkoéw ptfatnosci zawartych w
ofertach i niezwlocznie odnotowuje to w protokole / dokumentaciji
podstawowych czynnosci z postepowania,

3) przekazuje oferentom informacje o dalszym trybie prac komisiji.

W czesci niejawnej komisja w szczegolnosci:

1) ustala oferentow, od ktérych bedzie Zzgdaé udzielenia wyjasnien
dotyczacych ztozonych ofert,



2) poprawia oczywiste omytki w tekScie oferty, niezwtocznie zawiadamiajac
o tym oferenta,

3) ustala oferentéw podlegajgcych wykluczeniu z ubiegania sie o
udzielenia zamowienia,
) ustala oferty podlegajace odrzuceniu,
5) wnioskuje do Dyrektora Oddziatu w sprawach o wykluczenie
dostawcéw lub wykonawcow, o odrzucenie oferty,
) ocenia oferty wazne,
7) proponuje wybor oferty najkorzystniejszej,

) sktada wniosek o uniewaznienie postepowania w razie zaistnienia
przestanek ustawowych.

§12

Komisja proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej
oceny ofert dokonanej przez cztonk6w komisji, z zastrzezeniem § 13.
Indywidualna ocena odbywa si¢ wytgcznie na podstawie kryteribw oceny
ofert okreslonych w specyfikaciji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszeniu
do udziatu w postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert. Kazdy z
cztonkdw komisji sporzgdza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Po dokonaniu indywidualnej oceny ofert komisja sporzgdza zbiorcze
zestawienie oceny ofert.

§13

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene komisja proponuje
wybor oferty, ktora zawiera najnizszg cene.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja
przedktada Dyrektorowi Oddziatu propozycje zawarcia umowy z oferentem, z
ktorym byly prowadzone rokowania.

Zadania przewodniczacego komisji
§14

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w razie jego nieobecnos$ci
zastepca przewodniczacego komisji lub inna osoba wybrana spo$réd
cztonkow komisji.

Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) ztozenie do Dyrektora Oddziatu w sprawach zaméwien o wartosci
przekraczajgcej 30.000 EURO, wniosku o skrocenie terminu sktadania
ofert,

2) przyjecie od cztonkdédw komisji pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 5 oraz
poinformowanie o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w § 7 ust, 21 3,

3) wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

4) podziat pomiedzy cztonkami komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym,

5) przekazanie do rozpatrzenia przez Dyrektora Oddziatu stanowiska
komisji w sprawie ztozonego protestu oraz projekiu odpowiedzi na
protest,

6) podpisywanie pism do dostawcéw / wykonawcow w sprawach:

a. udzielanych wyjadnien do specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia lub innej dokumentacji przetargowej / zapytania o



ceng, instrukciji/,

b. przedtuzenia terminu sktadania ofert,
C zgdania udzielenia wyjasnien i uzupetnien do tresci ztozonych
ofert,
d. poprawiania oczywistych omytek w tresci oferty,
e. zilozenia protestu i zawieszenia postepowania,
f.  wykluczenia oferentow zgodnie z art. 19 ustawy,
g. odrzucenia ofert podstawie art. 27 a ustawy,
h.  uniewaznienia postepowania na podstawie art. 27 b ustawy,
i. informacji do oferentéw o wynikach postepowania zgodnie art. 50
ustawy,
J- zwrotu wniesionego wadium i zabezpieczenia,
7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji
postepowania,
8) informowanie o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku

postepowania.
Zadania sekretarza komisji

§15

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1)

wydawanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamdwienia lub innej dokumentaciji
przetargowej / zapytania o cene, instrukcji /,

przyjmowaniezapytan, wyjasnien, protestow od dostawcéw / wykonawcow oraz
przekazywanie ich przewodniczgcemu komisiji,

powiadamianie cztonkéw komisji o terminach posiedzen,

w wyznaczonym terminie do sktadania ofert przyjmowanie ofert, nadawanie na
kopercie kolejnego numeru, daty oraz godziny wptywu,

prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,
przesytanie oferentom informacji o wynikach postepowania oraz do Biuletynu
Zamowien Publicznych przewidzianych w ustawie ogtoszen o zamowieniach
publicznych,

przygotowywanie pism w sprawach zwrotu wniesionych wadiéw i
zabezpieczen.

Dokumentowanie postepowania
§16

Przebieg postepowania komisja odnotowuije:

1) dla zaméwienia o wartoSci szacunkowej przekraczajgcej rownowartosc
kwoty 30.000 EURO - w protokole postepowania wraz z zatgcznikami,

2) dla zamoéwienia o wartoSci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30.000 EURO - w dokumentacji podstawowych
czynnosci zwigzanych z postepowaniem wraz z zatgcznikami.

Czynnosci zamawiajgcego w dokumentach/ drukach stanowigcych zatgczniki

do protokotu postepowania lub do dokumentacji podstawowych czynno$ci,

potwierdza przewodniczgcy komisiji.

Protokét postepowania oraz dokumentacje podstawowych czynnos$ci podpisujg

cztonkowie komisji.

Przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi Oddziatu dokumenty, o

ktorych mowa w ust. 1 celem zatwierdzenia propozycji komisji przetargowe;.



4. Po zatwierdzeniu dokumentow, o ktérych mowa w ust. |, ustalenia w nich
podjete sg wigzace i stanowig podstawe do zawiadomienia oferentow o
rozstrzygnieciu postepowania.

Postepowanie w razie wniesienia protestéw lub odwotlan
§17

W przypadku wniesienia protestu przez oferenta komisja:

1) przyjmuje i analizuje protest,

2) zawiadamia niezwtocznie dostawcéw/wykonawcow o ztozeniu protestu,

3) zawiesza postepowanie nie diuzej niz na okres 7 dni, chyba ze wystgpig
okolicznosci okre$lone w art. 85 ustawy,

4) przygotowuje stanowisko w sprawie ztozonego protestu oraz projekt
odpowiedzi.

§18

W postepowaniu odwotawczym przed Zespotem Arbitrow bierze udziat osoba
wskazana przez Dyrektora Oddziatu.

Postanowienia koncowe

§19
1. Wiadomosci i dokumenty objete pracami komisji stanowig tajemnice
stuzbowg, ktéra nie moze byC ujawniana osobom trzecim bez zgody
przetozonych.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy wiadomosci i dokumentéw, ktére z mocy prawa
sg jawne.
§20

Projekt istotnych warunkow umowy lub projekt umowy w postepowaniach, ktérych
warto$¢ nie przekracza rownowarto$ci kwoty 30.000 EURO parafuje radca prawny.

§21

Do postepowan wszczetych przed wejSciem w zycie niniejszego regulaminu stosuje
sie przepisy dotychczas obowigzujace w Oddziatach Funduszu.



