            Zarządzenie 24/03

                                     Burmistrza Miasta i Gminy w Skalbmierzu 

                     z dnia 14 maja 2003r.

w sprawie powołania komisji przetargowej oraz regulaminu pracy komisji przetargowej.


Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 14, poz. 1591 oraz z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806) oraz § 1 i § 2 ust. 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania członków komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz.U. Nr 82, poz.743) zarządzam, co następuje:

§ 1.

Powołuje się komisję przetargową w Urzędzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu dla przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w składzie:

1) Jan Pudo – przewodniczący komisji,

2) Agata Pietrzyk – sekretarz komisji,

3) Zbigniew Kowalski – członek komisji,

4) Stanisław Janik – członek komisji,

§ 2.

Nadaje się regulamin komisji przetargowej stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 3.

Traci moc zarządzenie Nr 13/03.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Regulamin

pracy komisji przetargowej w Urzędzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu 


Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego .

 1.
W zakresie przygotowania postępowania  ma obowiązek w szczególności: 

1) ustalić wartość zamówienia zgodnie z treścią art. 2 pkt . 9 i art. 35 ust. 2a ustawy, 

2) dokonać wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,

3) przygotować projekt specyfikacji istotnych warunków  zamówienia, zaproszenie do udziału w postępowaniu, zaproszenie do składania ofert albo zapytania o cenę,

4) przygotować propozycję zaproszenia do rokowań w trybie zamówienia z wolnej ręki , ze wskazaniem podmiotu , z którym mają być prowadzone rokowania,

5) przygotować projekt ogłoszeń właściwych dla danego trybu postępowania o udzielenie  zamówienia publicznego,

6) przygotować projekty innych dokumentów, w szczególności wnioski kierownika jednostki do właściwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawą, 

Czynności o których mowa w punktach od 1 do 6 komisja podejmuje na pisemny wniosek kierownika referatu, samodzielnego stanowiska pracy, kierownika jednostki organizacyjnej Urzędu – zamierzających realizować zamówienie publiczne .

Do wniosku winny być dołączone odpowiednie dokumenty np., w przypadku robót budowlanych dokumentacja projektowo – kosztorysowa ,a przy zamierzonych zakupach materiałów ich rodzaj ilość  i parametry .

Z chwilą uzyskania zatwierdzenia wymienionych czynności przez Burmistrza komisja wszczyna postępowanie poprzez jego ogłoszenie lub zaproszenie .

2. W zakresie przeprowadzenia postępowania komisja przetargowa w szczególności:

1) udostępnia specyfikację  istotnych warunków zamówienia zainteresowanym dostawcom lub wykonawcom oraz udziela wyjaśnień dotyczących jej treści,

2) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowań,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spełnienie warunków stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz  wyklucza z postępowania tych dostawców lub wykonawców , którzy ich nie spełniają w przypadkach określonych ustawą ,

5) odrzuca oferty w przypadkach przewidzianych ustawą ,

6) dokonuje oceny ofert nie podlegających odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej, bądź wystąpienie do  Burmistrza  o unieważnienie postępowania w przypadku zaistnienia okoliczności  określonych w art. 27 b ust. 1 ustawy ,

8) przyjmuje i analizuje wniesione protesty,  przygotowuje projekt odpowiedzi na protest i przedstawia go do zatwierdzenia , Burmistrzowi,

9) powtarza na polecenie  burmistrza, unieważnioną czynność, podjętą z naruszeniem prawa 

10) występuje z pisemnym wnioskiem do Burmistrza o unieważnienie postępowania, jeżeli stwierdzi zaistnienie okoliczności określonych w art. 27b ust. 1 ustawy. Wniosek o unieważnienie postępowania powinien zawierać  wskazanie podstawy prawnej oraz omawiać okoliczności faktyczne, które zdaniem komisji skutkują koniecznością jego unieważniania .

3. Postępowanie komisji przetargowej w trybie zapytania o cenę: 

· proponuje się wybór oferty która zawiera najniższą cenę ,

w postępowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej ręki :

· komisja przedkłada Burmistrzowi propozycję zawarcia umowy z oferentem z którym były prowadzone rokowania.

4. Zadania Przewodniczącego Komisji


Przewodniczący komisji kieruje pracami komisji.

Do jego zadań w szczególności należy:

1) odebranie oświadczeń od członków komisji dotyczących zagwarantowania zasady bezstronności postępowania , a w sytuacji kiedy zachodzą okoliczności wyłączenia członka z postępowania poinformowanie o tym fakcie Burmistrza,

2) wyłączenie z prac ( od czasu odwołania przez Burmistrza) członka komisji w przypadku złożenia przez niego oświadczenia albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą,

3) informowanie Burmistrza o podjęciu decyzji w sprawie wyłączenia członka lub o samodzielnym wyłączeniu się członka komisji,

4) wyznaczenie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

5) podział pomiędzy członków komisji prac podejmowanych  w trybie roboczym,

6) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

7) informowanie Burmistrza o problemach związanych z pracami komisji w toku  postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

8) złożenie pisemnego oświadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczności uniemożliwiających mu wystąpienie w imieniu zamawiającego lub  też w wykonaniu czynności związanych z postępowaniem  o zamówienie  publiczne

      ( włączenie do dokumentacji postępowania wymienionego oświadczenia),

9) dokonanie oceny ofert i   w sytuacji kiedy postępowanie wymaga wiadomości specjalnych w porozumieniu z Burmistrzem zlecić opracowanie opinii biegłemu            ( rzeczoznawcy),

10) przekazanie projektu rozstrzygnięcia protestu wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi.

 5. Zadania sekretarza Komisji

 Sekretarz komisji odpowiada za część formalną postępowania, a w szczególności:

1) prowadzi dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 

2) przechowuje przez okres 3 lat od zakończenia postępowania oferty oraz protokół         ( dokumentację podstawowych czynności) w sposób gwarantujący ich nienaruszalność.

Dokumenty o których mowa w pkt 2 . sekretarz komisji po akceptacji przez Burmistrza przekazuje za pokwitowaniem do referatu na samodzielne stanowisko pracy - jednostce organizacyjnej Urzędu – na którego wniosek pisemny wszczęto postępowanie o realizację zamówienia publicznego. 

Prowadzi ewidencję ( rejestr) wszczętych i przeprowadzonych postępowań o realizację zamówienia publicznego z uwzględnieniem:

· jednostki wnioskującej o wszczęcie postępowania i czego ono dotyczy,

· daty wszczęcia postępowania ,

· wartości szacunkowej zamówienia, 

· trybu postępowania ,

· daty przeprowadzenia postępowania,

· wyniku postępowania ,

· akceptacji wyniku  przez Burmistrza,

· zawiadomienia oferentów o wyniku postępowania,

· uwagi o protestach i odwołaniach,

6. Biegli w postępowaniu


Burmistrz może na wniosek Przewodniczącego Komisji, jeżeli uzna że, dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości  specjalnych powołać biegłego ( rzeczoznawcę).

 Przystępując do postępowania biegły ma obowiązek:

1) złożyć pisemne oświadczenie, po zapoznaniu się z dokumentami złożonymi przez dostawców lub wykonawców  o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczności uniemożliwiających mu   występowanie w imieniu zamawiającego lub też wykonanie czynności związanych z postępowaniem o zamówienie publiczne,

2) przedstawić opinię na piśmie , a na żądanie komisji wziąć udział w jej pracach z głosem doradczym oraz udzielać dodatkowych wyjaśnień.

7. Obowiązki członków Komisji przetargowej

1)  rzetelnie i obiektywnie wykonywać powierzone czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem,

  2) złożyć pisemne oświadczenie , niezwłocznie po zapoznaniu się z dokumentami  złożonymi przez dostawców lub wykonawców w celu potwierdzania spełnienia stawianych im warunków , o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczności uniemożliwiających  mu występowanie w imieniu zamawiającego lub też wykonanie czynności związanych z postępowaniem o zamówienie publiczne,

3) niezwłocznie wyłączyć się z udziału w pracach komisji w każdym czasie o ile zajdą okoliczności uniemożliwiające mu wykonanie obowiązków w sposób gwarantujący bezstronności i o tym fakcie poinformować przewodniczącego komisji,

4) uczestniczyć w posiedzeniach Komisji Przetargowej,

5) wykonywać polecenia Przewodniczącego Komisji Przetargowej,

6) dokonać oceny ofert na podstawie kryteriów oceny ofert,  określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszeniu do udziału w postępowaniu albo zaproszeniu do składania ofert,

7) sporządzić pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert. Odstąpienie od tej zasady jest możliwe w sytuacji zastosowania kryteriów opisanych wzorami.

8. Komisja przetargowa może obradować gdy jest obecna co najmniej połowa jej składu osobowego .

W przypadku nieobecności przewodniczącego komisji lub sekretarza Burmistrz odrębną decyzją do określonego postępowania wyznacza przewodniczącego bądź sekretarza z pośród obecnych członków komisji.

