ZARZĄDZENIE Nr 61/07
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA
z dnia 19 grudnia 2007 r.

Znak: RO.I.0152-61/07
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka.

   Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717             i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167, poz. 1759,                      z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181,                    poz. 1337, oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218), w związku          z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U.                 z 2007 r. Nr 223, poz. 1655), zarządzam co następuje:

   § 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.


  § 2. Wykonanie zarządzenia powierzam przewodniczącym komisji, którzy zostaną powołani odrębnymi zarządzeniami. 

   § 3. Traci moc zarządzenie nr 25/04 Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka z dnia                           26 maja 2004 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej                             w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka.

   § 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Oryginał zarządzenia do wglądu w Urzędzie Gminy na stanowisku ds. organizacji, kadr i szkolenia pok. nr 20, tel. 320 – 68 – 61
Załącznik 
do Zarządzenia Nr 61/07
Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka
z dnia 19 grudnia 2007 r.

R E G U L A M I N

pracy komisji przetargowej w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka

§ 1

Niniejszy regulamin określa organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej powoływanej w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 2

Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka,  powoływanym do przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu oraz do badania i oceny ofert.

§ 3

Wójt Gminy Nowa Wieś Wielka, zwany dalej „Zamawiającym”, powołuje zarządzeniem komisję przetargową do przygotowania i przeprowadzenia postępowania dla każdego zamówienia, którego wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro.

§ 4

1. Komisja przetargowa rozpoczyna działalność z dniem jej powołania, a kończy z dniem podpisania umowy z wybranym wykonawcą lub unieważnienia postępowania.

2. Komisja przetargowa powinna składać się z co najmniej 3 osób reprezentujących Zamawiającego i posiadających znajomość zagadnień związanych z przedmiotem zamówienia oraz niezbędną wiedzę w zakresie ustawy Prawo zamówień publicznych.

3. Członkami komisji przetargowej mogą być pracownicy Zamawiającego i inne osoby powołane przez Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka. Pracownicy Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka, będący członkami komisji, wykonują pracę członka komisji w ramach swoich obowiązków służbowych.

4. Komisja podejmuje decyzje w głosowaniu jawnym zwykłą większością głosów albo,                 w przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty, na podstawie zsumowania indywidualnie przyznanych przez członków komisji punktów, zgodnie z kryteriami zawartymi                   w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

5. W sprawach spornych komisja przetargowa podejmuje decyzje większością głosów członków obecnych na posiedzeniu. Przy równej ilości głosów „za” i „przeciw” rozstrzyga głos kierującego pracami komisji. 

6. Komisja podejmuje decyzje w obecności co najmniej połowy jej członków.

7. Członek komisji przetargowej nie może się wstrzymać od głosu. 

8. Bezpośrednio po głosowaniu każdy z członków komisji przetargowej może napisać zdanie odrębne i załączyć je do protokołu. 

§ 5

1. Zamawiający, z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, może powołać biegłych, jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem                       i przeprowadzeniem postępowania wymaga wiedzy specjalistycznej. Przedkładany Zamawiającemu wniosek musi zawierać uzasadnienie. 

2. Przepisy dotyczące praw i obowiązków członka komisji stosuje się odpowiednio do biegłego. 

3. Biegły przedstawia swoją opinię na piśmie, a na żądanie komisji bierze udział w jej pracach z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

4. Zakres czynności biegłego winien wynikać z treści zawartej z nim umowy.

5. Biegłym może być każda osoba posiadająca wiadomości specjalne, poparte wykształceniem i doświadczeniem (ekspert, specjalista, rzeczoznawca itp.).

§ 6

Uprawnieni do bezpośredniego kontaktowania się z wykonawcami i udzielania im wyjaśnień są: w sprawach dotyczących przedmiotu zamówienia - członek komisji przetargowej przygotowujący przedmiot zamówienia, a w sprawach dotyczących procedury postępowania               o udzielenie zamówienia publicznego - pracownik ds. zamówień publicznych. 

§ 7

Komisja przetargowa w trakcie swoich prac korzysta z pomocy organizacyjnej Kancelarii Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka, która przyjmuje i rejestruje oferty. 

§ 8

1. Pracą komisji przetargowej kieruje przewodniczący komisji, a w przypadku jego nieobecności zastępca przewodniczącego komisji.

2. W czasie zastępstwa przewodniczącego komisji do zastępcy przewodniczącego komisji stosuje się zapisy § 8 ust. 3 niniejszego regulaminu.

3. Do zadań przewodniczącego komisji przetargowej należy: 

1) zwołanie pierwszego posiedzenia komisji, 

2) prowadzenie posiedzeń komisji w części niejawnej,

3) prowadzenie posiedzeń komisji w części jawnej, w tym:

· zapoznanie przybyłych wykonawców z przedmiotem zamówienia oraz składem komisji,

· sprawdzenie terminowości złożonych ofert,

· okazanie obecnym stanu zabezpieczenia (zamknięcia) ofert,

· podanie kwoty, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,

· otwieranie ofert wraz z podawaniem do wiadomości obecnych informacji określonych w art. 86 ust. 4 ustawy Prawo zamówień publicznych,

· przyjmowanie pisemnych oświadczeń składanych przez wykonawców i członków komisji,

4) wyznaczanie miejsca i terminów posiedzeń komisji, 

5) podział między członków komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym, 

6) informowanie członków komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia przepisów ustawy lub niniejszego regulaminu, 

7) przedkładanie Zamawiającemu do zatwierdzenia dokumentów przygotowanych przez komisję,

8) odebranie od członków komisji oraz innych osób wykonujących czynności związane  z postępowaniem o zamówienie publiczne, oświadczeń o treści określonej w art. 17 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, 

9) informowanie Zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia, 

10) informowanie Zamawiającego o wniesieniu protestu oraz zwołanie nadzwyczajnego posiedzenia komisji, 

11) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

§ 9

Do zadań sekretarza komisji przetargowej należy zapewnienie właściwej obsługi administracyjno-technicznej pracy komisji, w tym:

1) przygotowanie danych do pierwszego posiedzenia komisji,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z projektem umowy              i załącznikami, z uwzględnieniem ustaleń komisji zapisanych w protokole posiedzenia,

3) przygotowanie odpowiedzi na pytania wykonawców do akceptacji komisji,

4) informowanie komisji o miejscu i dacie kolejnego posiedzenia (po wcześniejszym ustaleniu z przewodniczącym komisji),

5) przygotowanie niezbędnych materiałów na posiedzenie komisji,

6) sporządzanie protokołów ze wszystkich posiedzeń komisji,

7) prowadzenie protokołu z postępowania,

8) sporządzanie wszystkich innych dokumentów niezbędnych dla prowadzonego postępowania,

9) przygotowywanie i zamieszczanie ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Wieś Wielka, a także na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego,

10) po zakończeniu postępowania wypełnienie i skierowanie do podpisania przez Zamawiającego umowy, która stanowiła załącznik do specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

§ 10

Członek komisji odpowiedzialny za przygotowanie przedmiotu zamówienia:

1) opisuje przedmiot zamówienia w sposób zgodny z wymaganiami określonymi w ustawie Prawo zamówień publicznych,

2) ustala wartość zamówienia zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

3) w zależności od przedmiotu zamówienia przedkłada oprócz przedmiotu zamówienia inne dokumenty wymagane ustawą i aktami wykonawczymi do ustawy.

§ 11

Do obowiązków wszystkich członków komisji przetargowej należy:

1) obowiązkowe uczestnictwo w pracach komisji,

2) informowanie pisemne, w przypadku stwierdzenia konieczności wyłączenia się z prac komisji z przyczyn formalnych, niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistniałym fakcie, przewodniczącego komisji i Zamawiającego, w celu umożliwienia dokonania ewentualnej zmiany w składzie komisji,

3) prowadzenie negocjacji, dialogu lub zebrań (zależnie od trybu) z wykonawcami przed upływem terminu składania ofert,

4) nieujawnianie informacji powziętych w związku z udziałem w pracach komisji,

5) szczegółowe zapoznanie się z przedmiotem zamówienia,

6) sprawdzenie kompletności dokumentacji niezbędnej do sporządzenia specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

7) uczestnictwo w publicznym otwarciu ofert,

8) składanie pisemnego oświadczenia, o którym mowa w art. 17 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych, niezwłocznie po otwarciu ofert złożonych przez wykonawców,

9) ocena merytorycznej zawartości ofert,

10) zgłaszanie do protokołu uwag istotnych dla prowadzonego postępowania lub zdania odrębnego.

§ 12

Do zakresu czynności zastrzeżonych dla Zamawiającego ustawą Prawo zamówień publicznych, należy:

1) powoływanie członków komisji,

2) odwoływanie członków komisji, które może nastąpić wyłącznie w sytuacji:

a) naruszenia przez członka komisji obowiązków rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych mu czynności,

b) samodzielnego wyłączenia się członka komisji,

c) wyłączenia członka komisji przez przewodniczącego komisji,

d) gdy z powodu innej przeszkody członek komisji nie może brać udziału w pracach komisji,

3) wykluczenie wykonawców z udziału w postępowaniu,

4) odrzucenie ofert,

5) wybór najkorzystniejszej oferty przez zatwierdzenie zawartej w protokole postępowania propozycji komisji wyboru oferty,

6) unieważnienie postępowania na wniosek komisji,

7) podejmowanie decyzji o zasięgnięciu opinii biegłego,

8) kontrola wyników pracy komisji w ramach normatywnie określonych zasad współdziałania z komisją.

§ 13

Na etapie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Zamawiającemu następujące dokumenty:

1) propozycję trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,

2) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, w tym zatwierdzony i parafowany przez radcę prawnego projekt umowy,

3) projekt zaproszenia do udziału w postępowaniu,

4) propozycję zaproszenia do negocjacji, ze wskazaniem podmiotu, z którym mają być prowadzone negocjacje,

5) ogłoszenia wymagane dla danego trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 14

Komisja w zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,               w szczególności:

1) udziela wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia (odpowiedzi na zapytania wykonawców),

2) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje rozstrzygnięcia protestów,

3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

4) zwołuje, w razie konieczności, zebrania wykonawców w miejscu i w czasie wskazanym  w zaproszeniu do udziału w zebraniu.

§ 15

Po ogłoszeniu postępowania sekretarz komisji:

1) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikację istotnych warunków zamówienia,

2) prowadzi rejestr wykonawców, którzy pobrali specyfikację istotnych warunków zamówienia,

3) przyjmuje i rejestruje zapytania i żądania wyjaśnień specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

4) po zatwierdzeniu przez komisję wyjaśnień, dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, przekazuje wyjaśnienia wszystkim wykonawcom, którzy pobrali specyfikację istotnych warunków zamówienia,

5) w razie zwołania zebrania wykonawców prowadzi protokół zebrania.

§ 16

Podczas otwarcia ofert przewodniczący komisji zobowiązany jest:

1) zapewnić, aby otwarcie ofert nastąpiło w miejscu i terminie, o którym poinformowano wykonawców,

2) przed otwarciem każdej z ofert, sprawdzić i okazać obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert,

3) podać kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,

4) zapewnić, aby oferty, które zostały złożone po terminie ich składania, nie były otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

5) zapewnić, aby po upływie terminu na wniesienie protestu oferty złożone po terminie zostały zwrócone,

6) po otwarciu każdej z ofert ogłosić i podyktować sekretarzowi do protokołu: nazwę (firmę), adres (siedzibę) dostawcy/wykonawcy, a także informacje dotyczące ceny oferty, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych                   w ofercie.

§ 17

Po otwarciu ofert komisja:

1) ocenia spełnienie warunków stawianych wykonawcom, 

2) dokonuje sprawdzenia ofert pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,

3) poprawia oczywiste omyłki zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy, 

4) poprawia omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny zgodnie z art. 88 ustawy,

5) ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu, wyłącznie w oparciu o przyjęte kryteria oceny, 

6) sporządza pisemne opinie, które muszą być dołączone do protokołu.

§ 18

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez członków komisji, po szczegółowym zapoznaniu się z ofertami oraz opiniami biegłych (jeżeli byli powołani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

3. Przy zastosowaniu kryteriów opisanych wzorami można sporządzić zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert,                    o którym mowa w ust. 2, zastępuje się pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 93 ustawy Prawo zamówień publicznych, komisja występuje do Zamawiającego o unieważnienie postępowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierać wskazanie podstawy prawnej oraz omawiać okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

§ 19

1. W przypadku dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, podpisany przez komisję protokół stanowi propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej.

2. Przewodniczący komisji przedstawia wyniki postępowania do zatwierdzenia Zamawiającemu.

3. Po akceptacji protokołu, przewodniczący komisji przedstawia niezwłocznie Zamawiającemu: 

a) projekty powiadomień wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz ogłoszenia na tablicę ogłoszeń i na stronie internetowej Zamawiającego, ​zgodnie                  z  obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

b) umowę o zamówienie publiczne do podpisania.

4. W przypadku unieważnienia postępowania przewodniczący komisji przedstawia Zamawiającemu do podpisania: projekty powiadomień wykonawców o unieważnieniu postępowania, ogłoszenie na tablicę ogłoszeń i na stronę internetową Zamawiającego - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

§ 20

1. W przypadku wniesienia protestu przez wykonawców, przewodniczący komisji niezwłocznie zwołuje posiedzenie komisji.

2. Sekretarz komisji wysyła informację o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom biorącym udział w postępowaniu.

3. Wszystkie osoby biorące udział w postępowaniu w imieniu zamawiającego zobowiązane są, na wezwanie komisji, udzielić pisemnych lub ustnych wyjaśnień, niezbędnych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnięcia protestu.

4. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczący przekazuje do rozpatrzenia Zamawiającemu.

§ 21

1. Zamawiający stwierdza nieważność czynności podjętej przez komisję przetargową                 z naruszeniem prawa.

2. Komisja powtarza unieważnioną czynność, podjętą z naruszeniem prawa.

§ 22

Po zakończeniu postępowania sekretarz komisji kompletuje całość dokumentacji związanej                z postępowaniem o zamówienia publiczne celem przechowania w sposób gwarantujący jej nienaruszalność.

§ 23

1. Protokół wraz ze wszystkimi załącznikami (ofertami), specyfikacją istotnych warunków zamówienia oraz kopią umowy przez okres roku budżetowego przechowuje i kataloguje pracownik ds. zamówień publicznych.

2. Po upływie okresu przechowywania, dokumentację, o której mowa w ust.  1, pracownik ds. zamówień publicznych przekazuje do archiwum Urzędu Gminy.

§ 24

Rejestr zamówień publicznych prowadzi pracownik ds. zamówień publicznych. 

§ 25

1. Umowę w sprawie zamówienia publicznego podpisuje Wójt Gminy Nowa Wieś Wielka lub osoba upoważniona. Na umowie kontrasygnatę składa Skarbnik Gminy Nowa Wieś Wielka lub osoba przez niego upoważniona.

2. Po podpisaniu umowy przez strony, pracownik ds. zamówień publicznych przekazuje jej oryginał do Referatu Organizacyjnego.

3. Sprawy związane ze zwrotem wadium i zabezpieczenia należytego wykonania umowy prowadzi pracownik ds. zamówień publicznych we współpracy z wyznaczonym pracownikiem Referatu Budżetu i Finansów w Urzędzie Gminy.

§ 26

Kierownicy referatów oraz członkowie komisji ponoszą odpowiedzialność za naruszenie obowiązków pracowniczych, każdy w zakresie swojego działania, a także zachowują pełną zdolność w zakresie odpowiedzialności karnej, zwłaszcza z tytułu przestępstw:

1) korupcyjnych,

2) przeciwko wiarygodności dokumentów,

3) przeciwko ochronie informacji. 

§ 27

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz Kodeksu cywilnego, Kodeksu postępowania cywilnego               i ustawy o samorządzie gminnym.

