Zatacznik nr 1 do Uchwatly Nr 199/03
z dnia 1 wrzesnia 2003 r.
Zarzadu Narodowego Funduszu Zdrowia

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ
NARODOWY FUNDUSZ ZDROWIA

Informacje ogélne

§1

Regulamin okresla wewnetrzne zasady udzielania przez Narodowy Fundusz Zdrowia zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Funduszu - rozumie si¢ przez to Narodowy Fundusz Zdrowia,
2) Centrali Funduszu - rozumie si¢ Centralg Narodowego Funduszu Zdrowia,
3) Oddziatach Funduszu - rozumie si¢ przez to Oddzialy Narodowego Funduszu Zdrowia: Dolnoslaski,
Kujawsko - Pomorski, Lubelski, Lubuski, 1.6dzki, Matopolski, Mazowiecki, Opolski, Podkarpacki, Podlaski,

Pomorski, Slqski, Swietokrzyski, Warminsko - Mazurski, Wielkopolski, Zachodniopomorski wraz z
funkcjonujacymi na ich terenie delegaturami,

4) zamdéwieniu publicznym - rozumie si¢ przez to zamowienie na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do
ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamdwieniach publicznych (tekst jedn. Dz.
U. 22002 r., nr 72, poz. 664 z pdzn. zm.),

5) komisji - rozumie si¢ komisj¢ przetargowa powotana do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

6) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamoéwieniach publicznych (tekst jedn.
Dz. U.z2002 r., nr 72, poz. 664 z p6zn. zm.),

7) wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty EURO - rozumie si¢ przez to przeliczona kwote¢ EURO na ztote
wedlug sredniego kursu ogloszonego przez Narodowy Bank Polski dla EURO w dniu okreslania wartosci

zaméOwienia,

8) wartosci zamowienia - rozumie si¢ przez to wartos¢ szacunkowa zamdwienia, ustalong z nalezyta ,
starannoscia (bez podatku od towarow i ustug VAT).

Rozdzial I
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Organizacja udzielania zaméwien publicznych

§3

1. W Centrali Funduszu realizowane sq zamdwienia publiczne ze srodkéw bedacych w dyspozycji Centrali,
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Centrali, w tym w szczego6lnosci w sprawach:

1) wlasnych Centrali Funduszu,
2) wspdlnych Centrali Funduszu i jego Oddziatdw - zakupy srodkéw trwalych i wyposazenia,
3) w sprawach Oddziatu, z zastrzezeniem ust. 2.



2. W Oddziatach Funduszu realizowane sa zamdéwienia publiczne ze sSrodkéw bedacych w dyspozycji Oddziatu,
zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi Oddziatow, w tym w szczeg6lnosci w sprawach, tj.:

1) zakupy srodkéw trwatych i wyposazenia do wartosci okreslonej do celdw amortyzacji w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych,

2) zakupy ustug,

3) zakupy materialow biurowych i eksploatacyjnych,

4) biezacych prac remontowo - eksploatacyjnych,

5) najmu lokali,

6) naprawy, serwisu sprzetu i wyposazenia,

7) innych niezbg¢dnych do biezacego funkcjonowania.

CzynnoSci poprzedzajace wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w Centrali
Funduszu

§4
1. Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego poprzedza:

1) wniosek kierownika komdrki organizacyjnej Centrali Funduszu o wszczgcie postgpowania w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego zwany dalej "wnioskiem o zaméwienie publiczne",

2) uzyskanie opinii finansowej w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacj¢ zamdwienia
publicznego,

3) uzyskanie opinii w zakresie stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych,

4) zgoda na wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Centrali Funduszu skladajacy wniosek o zamowienie publiczne nie
moga, w celu uniknigcia stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamoéwien publicznych
okreslonych ustawg dzieli¢ zamdwienia na czgsci oraz zaniza¢ wartosci zamowienia.

3. Wz6r wniosku o zamdwienie publiczne stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
§5
1. Wniosek o zamdwienie publiczne sktadany jest do Wydzialu Zaméwien Publicznych.

2. Opinig¢ finansowa w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia publicznego
wyraza dyrektor Departamentu Ekonomiczno - Finansowego.

3. Opini¢ w zakresie stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych wyraza naczelnik Wydzialu Zamdwien
Publicznych.

4. Zgode na wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wyraza Zarzad Funduszu.

5. Wniosek do Zarzadu w sprawie wyrazenia zgody na wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego sktada komorka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot zamdwienia, zgodnie z
procedurg okreslong w zarzadzeniu Nr 46/2003 Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 18 lipca 2003 r.
w sprawie sposobu przekazywania projektéw uchwal i innych dokumentéw na posiedzenie Zarzadu
Narodowego Funduszu Zdrowia.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5 powinien zawiera¢ wartos¢ szacunkowa zamdwienia, termin realizacji
zamOwienia.

CzynnoSci poprzedzajace wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Oddzialach
Funduszu

§o

1. Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego poprzedza:



1) wniosek kierownika komorki organizacyjnej Oddzialu Funduszu o wszczegcie postgpowania w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego, ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000
EURO, zwany dalej "wnioskiem o zaméwienie publiczne",

2) uzyskanie opinii finansowej w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacjge zamdwienia
publicznego,

3) uzyskanie opinii w zakresie stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych,

4) zgoda na wszczgcie. postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Oddziatu Funduszu sktadajacy wniosek o zamdéwienie publiczne nie
moga w celu uniknigcia stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamowien publicznych
okre$lonych ustawa dzieli¢ zamdwienia na czgsci oraz zaniza¢ wartosci zamowienia.

3. Wzér wniosku o zamdwienie publiczne stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§7
1. Wniosek o zamdéwienie publiczne sktadany jest do komorki organizacyjnej Oddziatu merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan z zakresu zamdwien publicznych.

2. Opini¢ finansowa w zakresie zabezpieczenia srodkdéw finansowych na realizacje zamowienia publicznego
wyraza kierownik komorki organizacyjnej Oddzialu merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan
finansowych.

3. Opini¢ w zakresie stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych wyraza kierownik komérki organizacyjnej
Oddziatu merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan z zakresu zamowien publicznych.

4. Zgode na wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wyraza:

1) Zarzad Funduszu jezeli warto$¢ zamowienia przekracza wyrazona w zlotych rownowartosci kwoty 30.000
EURO,

2) Dyrektor Oddziatu jezeli wartos¢ zamdwienia publicznego nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 EURO.

5. W przypadku zamowien, o ktorych mowa w ust. 4 pkt I, wniosek do Zarzadu w sprawie wyrazenia zgody na
wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z projektem uchwaty i jej uzasadnieniem
sktada Dyrektor Oddziatu, za posrednictwem wiasciwej merytorycznie dla przedmiotu zaméwienia, komorki
organizacyjnej Centrali Funduszu.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5 powinien zawiera¢ warto$¢ szacunkowa zamowienia, termin realizacji
zaméwienia.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego

§8

1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa,
ktdrej zadania i tryb pracy okresla regulamin pracy komisji.

2. Regulamin pracy komisji w Centrali oraz w Oddziale Funduszu nadaje Zarzad Funduszu,

§9

1. Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartos$ci przekraczajacej wyrazong w
ztotych rownowartos$é kwoty 30.000 EURO stanowi specyfikacja istotnych warunkow zamdwienia publicznego,
zapytanie o ceng, instrukcja lub inna dokumentacja przetargowa oraz protokél z postgpowania wraz z
zalacznikami oraz dokumenty okreslone przepisami wykonawczymi do ustawy.

2. Dokumentacjg postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej wyrazone;j
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 EURO stanowi uproszczona specyfikacja warunkéw zamowienia
publicznego, zapytanie o ceng, instrukcja lub inna dokumentacja przetargowa oraz dokumentacja podstawowych



czynnosci zwiazanych z postgpowaniem wraz z zalacznikami, ktorej i wzor stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu.

§10

Nadzor nad realizacja postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w Centrali pelni Prezes Funduszu, w
Oddziale Funduszu - dyrektor Oddziatu.

Rejestr zaméwien publicznych
§11
1. Postgpowania przetargowe podlegajg ewidencji w rejestrze zamdwien publicznych.
2. Rejestr zamowien publicznych prowadzi:
1) Wydzial Zamoéwien Publicznych w Centrali Funduszu,
2) komorka organizacyjna Oddziatu merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan z zakresu zamdowien
publicznych w Oddziale Funduszu,
3. Wzor rejestru zamowien stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.
Rozdzial 11
UMOWY
§12

1. Do umow w sprawach zamdwien publicznych stosuje sig, w szczegdlnosci przepisy kodeksu cywilnego,
ustawy, przepisy wykonawcze do ustawy oraz przepisy wewnetrzne Funduszu.

2. Umowy sporzadza:

1) w Centrali Funduszu - Wydzial Zamdéwien Publicznych

2) w Oddziale Funduszu - komoérka organizacyjna Oddziatu odpowiedzialna za realizacje¢ zadan z zakresu
zamOwien publicznych.

3. Umowy sporzadza si¢ w 2 (dwdch) egzemplarzach, z ktorych:

1) 1 egzemplarz przekazywany jest oferentowi,

2) 1 egzemplarz kierownikowi komérki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot urnowy
oraz jej przechowywanie.

3. Jeden egzemplarz umowy wymaga zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno - prawnym
przez:
1) kierownika komérki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot umowy,

2) radce prawnego.

4. Zatwierdzenie, o ktorym mowa w ust. 3 nastgpuje poprzez ztozenie przez zatwierdzajacego podpisu na
ostatniej stronie umowy wraz z odciskiem jego pieczeci oraz parafy na kazdej stronie umowy.

§13

1. Umowy w sprawach zamdwien publicznych przenoszacych wartosé 2.000 zlotych wymagaja pod rygorem
niewaznosci zachowania formy pisemne;.

2. Zarzad Funduszu moze upowazni¢ dyrektorow poszczegdlnych Oddziatéw lub pracownikéw Funduszu do
podpisywania uméw w zakresie zamdowien publicznych.

Rozliczanie umow

§14



1. Faktury z tytutu realizacji zamdwienia publicznego potwierdza za zgodno$¢ z przepisami ustawy:

1) w odniesieniu do uméw zawartych przez Centralg Funduszu - naczelnik Wydzialu Zamdwien Publicznych
lub wskazana przez niego osoba,

2) w odniesieniu do uméw zawartych przez Oddzial Funduszu - kierownik komdrki organizacyjnej Oddziatu
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan z zakresu zamdwien publicznych lub wskazana przez niego osoba.

2. Faktury potwierdzone przez osoby wymienione w ust. | podlegaja dalszej akceptacji w sposdb okreslony
odrebnymi przepisami.

Rozdzial 111
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Przepiséw regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien publicznych i wydatkéw:

1) udzielanych osobom fizycznym na podstawie umow zlecenia i umow o dzieto,

2) udzielanych na rzecz pracownikéw Funduszu w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) ustug i dostaw zwiazanych z biezaca eksploatacja samochoddw stuzbowych,

4) oplat, podatkow i sktadek naleznych i Wymagalnych na podstawie obowiazku ustawowego, wyroku
sadowego lub zaciagnigtego zobowiazania.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu

(nazwa komorki wnioskujacej (miejscowos$¢ i data)

WNIOSEK
o zamoéwienie publiczne

L e zZwraca
(nazwa komérki organizacyjnej)

si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na:

dostawe * wykonanie ustugi * wykonanie robot budowlanych *

Do wniosku dolaczono:

1) Szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia,

podpis i pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej



1. Opinia w zakresie zabezpieczenia Srodkow finansowych:

Data, podpis i pieczatka kierownika
komorki

2. Opinia w zakresie stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych:

Propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem przygotuje komisja

przetargowa*.
Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt ....... ustawy o zamdwieniach publicznych nie stosuje sig*.
Data, podpis i pieczatka kierownika
komorki
Wyrazam zgode¢

Odmawiam zgody*

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

NI SPIAWY: covcviivceeecceee et

(miejscowosé, data)

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z POSTEPOWANIEM O
ZAMOWIENIE PUBLICZNE

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

3. NAZWY I ADRESY FIRM (o0séb), UBIEGAJACYCH SIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA/
NAZWA 1 ADRES FIRMY Z KT()RA PROWADZONO ROKOWANIA*

4. WYKAZ FIRM, KTORE ODPOWIEDZIALY NA ZAPROSZENIE I PROPONOWANE PRZEZ
NIE CENY:

5. CZYNNOSCI KOMISJI PRZETARGOWEJ
(STRESZCZENIE OCENY I POROWNANIA ZLOZONYCH OFERT)

6. W WYNIKU PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA KOMISJA PROPONUJE WYBOR
NASTEPUJACEJ OFERTY (wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru)/ W
WYNIKU PRZEPROWADZONYCH ROKOWAN USTALONO (w zalgczeniu protokél z rokowan i
projekt umowy)*:



7* KOMISJA PROPONUJE ZAWARCIE UMOWY Z OFERENTEM /wypelnia¢ w przypadku

przeprowadzonych rokowan/:

8. POWODY UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA /musza zawieraé¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
omawiac¢ okolicznosci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania/

podpis Przewodniczacego Komisji podpisy Cztonkdéw Komisji

ZATWIERDZAM wybér oferty zaproponowany przez Komisj¢ przetargowa.
/w przypadku przeprowadzonych rokowan ZATWIERDZAM propozycj¢ Komisji przetargowej/.

(podpis i pieczqtka)

*  dopuszczalna forma zalacznika



prowadzony przez

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w trybie ustawy o zamodowieniach publicznych

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

Numer
postepowanial

Whiosek z
dnia

Przedmiot zaméwienia

Szacunkowa
wartosé
zaméwienia

(w 71 - netto)

Tryb zaméwienia

Warto$¢ zawartej umowy

(w z})

netto

brutto

Data
podpisania
umowy

Uwagi




