Załącznik do Zarządzenia nr 30/2005 z dn. 21 lutego 2005 roku

Burmistrza Miasta i Gminy Września

REGULAMIN

PRACY  KOMISJI  PRZETARGOWEJ

1. Regulamin określa organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej przy Urzędzie Miasta i Gminy Września.

2. Ilekroć w regulaminie mowa jest o:

· ustawie należy rozumieć ustawę Prawo Zamówień Publicznych /Dz. U. z 2004r. Nr 19, poz. 177 ze zmianami/

· komisji należy rozumieć komisję przetargową przy UMiG Września

· s.i.w.z należy rozumieć specyfikację istotnych warunków zamówienia

Rozdział 1 

Powoływanie, odwoływanie członków komisji i jej skład

§ 1

1. Komisja powoływana jest przez Burmistrza Miasta i Gminy Września każdorazowo do przygotowania i przeprowadzenia określonych postępowań o udzielenie zamówień publicznych, których wartość przekracza wyrażoną w złotych  kwotę 60.000 EURO. 

2. Jeżeli wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 60.000 EURO, Burmistrz może powołać komisję przetargową lub powierzyć czynności przez nią wykonywane innym osobom. 

3. Komisja składa się z nie mniej niż 3 członków. Przewodniczącego komisji przetargowej i Sekretarza komisji wskazuje Burmistrz.

4. Wykluczenie członka komisji może nastąpić wyłącznie w przypadku zaistnienia okoliczności określonych 
w art. 17 ust.1 ustawy.

5. Członkostwo w komisji ustaje wskutek rezygnacji w formie oświadczenia i odwołania przez Burmistrza.

6. Decyzję o odwołaniu Przewodniczącego komisji podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Września. Burmistrz powołuje nowego Przewodniczącego komisji oraz nowego członka komisji w miejsce członka komisji wyłączonego z postępowania. 

7. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, Burmistrz, z własnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczącego komisji, może powołać biegłych 
lub rzeczoznawców. 

8. Decyzje w sprawach, o których mowa wyżej, podejmowane są na piśmie i niezwłocznie doręczane Przewodniczącemu komisji oraz członkom komisji, których dotyczą bezpośrednio. 

Rozdział 2

Tryb pracy komisji

§ 2

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący.

2. Dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

3. Przewodniczący komisji wyznacza terminy posiedzeń komisji, informując o nich pozostałych członków komisji. 

4. Posiedzenie komisji może się odbyć, jeżeli jest obecnych min. 2 jej członków, w tym Przewodniczący komisji i Sekretarz komisji. 

5. Posiedzenia komisji odbywają się w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy Września, ul. Ratuszowa 1. 

6. Rozstrzygnięcia komisji zapadają zwykłą większością głosów. 

7. W przypadku równej liczby głosów decyduje głos Przewodniczącego Komisji.

§ 3

1.  Komisja przetargowa:

a) przygotowuje postępowania o udzielenie zamówienia

b) ocenia spełnienie przez wykonawców (dostawców) warunków udziału w postępowaniu

c) bada oferty

d) ocenia oferty

2. Komisja przetargowa, przygotowując postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, przygotowuje 
i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi lub innej osobie upoważnionej przez Burmistrza propozycję wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z projektami niezbędnych dokumentów, a w szczególności:

a/ projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udziału 
w postępowaniu , zaproszenia do składania ofert albo zapytania o cenę,

b/ propozycję zaproszenia do rokowań w trybie zamówienia z wolnej ręki, ze wskazaniem dostawcy lub wykonawcy, z którym mają być prowadzone rokowania,

c/ ogłoszenia dla danego trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

d/ projekty innych dokumentów, w szczególności wnioski kierownika jednostki 
do właściwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawą. 

3. Komisja w  toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego:

a/ udziela wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

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

c/ sprawdza, czy oferty zostały złożone w wymaganym terminie,

d/ dokonuje otwarcia ofert,

e/  ocenia spełnienie warunków stawianym dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje 
do Burmistrza o wykluczenie dostawców lub wykonawców w przypadkach  określonych ustawą (art. 24 ustawy); 

f/  wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawą 
(art.89 ustawy);

g/ ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu,

h/ przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej  lub występuje o unieważnienie postępowania w przypadku zaistnienia okoliczności określonych ustawą,

i/  przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje odpowiedzi na protest.

4. Komisja proponuje Burmistrzowi wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert. Ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszeniu do udziału w postępowaniu lub zaproszeniu do składania ofert.

5. W postępowaniu przeprowadzonym w trybie zapytania o cenę komisja proponuje wybór oferty, która zawiera najniższą cenę. 

6. W postępowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej ręki komisja przedkłada Burmistrzowi propozycję zawarcia umowy z oferentem, z którym były prowadzone rokowania. 

7. W przypadku zaistnienia okoliczności określonych w art. 93 ust.1 ustawy Komisja występuje 
do Burmistrza o unieważnienie postępowania.

§ 4

1. Czynności podjęte przez komisję z naruszeniem prawa unieważnia Burmistrz, polecając jednocześnie 
ich powtórzenie. 

2. Protest na czynności podjęte przez komisję, złożony przez dostawców lub wykonawców, przewodniczący komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi. 

Rozdział 3

Zakres obowiązków i odpowiedzialność członków komisji przetargowej

§ 5

1.  Przewodniczący komisji przetargowej odpowiada za całokształt prac komisji, a w szczególności za:

a) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia przy współpracy z członkiem komisji odpowiedzialnym za realizację zamówienia po wyborze dostawcy (wykonawcy) oraz projektów innych dokumentów (np. wnioski Burmistrza do właściwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawą, treść ogłoszenia lub zaproszenia do wzięcia udziału w postępowaniu, treść zapytania o cenę),

b) opracowanie opisu przedmiotu zamówienia przy współpracy z członkiem komisji wymienionym 
w pkt. 1a,

c)  opracowanie wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia w zakresie formalnym, dotyczącym przepisów ustawy,

d)  badanie ofert oraz ocenę spełnienia przez wykonawców  (dostawców) warunków udziału 
w postępowaniu, a w przypadkach określonych w ustawie wnioskowanie do Burmistrza 
o wykluczenie (wykonawców) dostawców; 

e)  wnioskowanie do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawą,

f) ocenę ofert nie podlegających odrzuceniu,

g) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystąpienie do Burmistrza 
o unieważnienie postępowania w przypadku zaistnienia okoliczności określonych ustawą, 

h) analizę wniesionych protestów oraz przygotowanie odpowiedzi na protest,

i)  opracowanie treści ogłoszenia o wyniku postępowania,

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

k) kierowanie pracami komisji 

l) podejmowanie decyzji o wykluczeniu członka komisji w przypadku zaistnienia okoliczności określonych w ustawie

ł) wnioskowanie do Burmistrza o powołanie biegłego do prac komisji, jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjalnych. 

2.  Członkowie komisji przetargowej odpowiadają za: 

a) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia przy współpracy 
z Przewodniczącym komisji,

b) opracowanie opisu przedmiotu zamówienia przy współpracy z Przewodniczącym komisji,

c) opracowanie treści wyjaśnień dotyczących specyfikacji istotnych warunków zamówienia i opisu przedmiotu zamówienia w zakresie merytorycznym, dotyczącym strony technicznej zamówienia,

d) badanie ofert oraz ocenę spełnienia przez wykonawców (dostawców) warunków udziału 
w postępowaniu,

e) sprawdzenie, czy oferty nie zawierają  oczywistych omyłek pisarskich i rachunkowych 
w obliczeniu ceny oraz  poprawienie ich, jeżeli takie występują

f) ocenę ofert nie podlegających odrzuceniu,

g)  analizę wniesionych protestów oraz przygotowanie odpowiedzi na protest w zakresie protestu dotyczącym opisu przedmiotu zamówienia ,

h) negocjacje lub rokowania z wykonawcami (dostawcami) w przypadku, gdy ustawa przewiduje  prowadzenie takich negocjacji lub rokowań.

3.  Sekretarz komisji przetargowej odpowiada za:

a) prowadzenie pisemnej dokumentacji postępowania z uwzględnieniem obowiązujących wzorów druków i protokołów z postępowania, a w szczególności:

-  wysyłanie treści ogłoszeń do Biuletynu Zamówień Publicznych oraz zamieszczanie ogłoszeń na tablicy oraz stronie internetowej Miasta i Gminy Września – www.wrzesnia.pl o postępowaniach o udzielenie zamówienia, wysyłanie zaproszeń do złożenia oferty lub zapytania o cenę,

- przyjmowanie wniosków o przysłanie wykonawcom (dostawcom) s.i.w.z. oraz prowadzenie rejestru wykonawców (dostawców), którzy takie wnioski złożyli,

- terminowe wysyłanie wykonawcom (dostawcom) s.i.w.z. i innych dokumentów,  stanowiących załączniki do s.i.w.z. ,

- przyjmowanie i kompletowanie korespondencji z wykonawcami (dostawcami) dotyczącymi postępowań o udzielanie zamówień,

- niezwłoczne powiadamianie Przewodniczącego komisji o fakcie wpłynięcia od wykonawców (dostawców) zapytań i próśb o wyjaśnienie treści zapisów w s.i.w.z. i innych dokumentach przetargowych, 

-   wysyłanie wykonawcom (dostawcom) odpowiedzi na wniesione zapytania,

-   przyjmowanie i przechowywanie ofert nadesłanych przez wykonawców (dostawców),

-  odnotowywanie podczas sesji otwarcia  nazw i adresów wykonawców dostawców cen ofert, terminów wykonania zamówienia, okresów gwarancji i warunków płatności zawartych 
w ofertach, 

- wysyłanie wykonawcom (dostawcom)  informacji związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego (powiadomienie o wykluczeniu z postępowania, o odrzuceniu oferty, o unieważnieniu postępowania, o wyborze oferty najkorzystniejszej),

-  przyjmowanie protestów od wykonawców (dostawców) i niezwłoczne przekazywanie 
ich Przewodniczącemu komisji,

-   wysyłanie wykonawcom (dostawcom) odpowiedzi na wniesione protesty,

-   prowadzenie protokołu z postępowania,

-  udostępnianie wykonawcom  (dostawcom) na ich prośbę  protokołu postępowania 
z załącznikami, 

b) ocenę ofert nie podlegających odrzuceniu.

Rozdział 4

Przepis końcowy

§ 6

Zmiany regulaminu dokonuje Burmistrz w drodze zarządzenia.

BURMISTRZ

Tomasz Kałużny

/-/

