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Załącznik 
                                                                                                 do Zarządzenia Nr 5/04
                                                                                                 Wójta Gminy Kaźmierz

                                                                                               z dnia 24 marca 2004r. 
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1

1. Komisja przetargowa działa zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z dnia 09.02.2004r.), zwaną dalej ustawą 
2. Komisja przetargowa działa na podstawie zarządzenia Wójta Gminy, w sprawie powołania komisji przetargowej i niniejszego regulaminu.

3. Kierownikiem zamawiającego jest Wójt Gminy Kaźmierz, zwany dalej Wójtem.

§ 2

Powołanie i odwołanie Komisji Przetargowej

1. Wójt powołuje komisję do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, zwaną dalej „komisją przetargową”, jeżeli wartość zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 60 000 euro.
2. Jeżeli wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 60 000 euro, Wójt może powołać komisje przetargową.

3. Członków komisji przetargowej powołuje i odwołuje Wójt.

4. Komisja przetargowa powoływana jest do przeprowadzenia lub przygotowania 
i przeprowadzenia określonych postępowań.
5. Komisja przetargowa składa się z co najmniej trzech osób: przewodniczącego, sekretarza i jednego członka komisji.

6. Członkowie komisji przetargowej składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania, pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust.1 ustawy.

7. Członek komisji przetargowej jest zobowiązany w każdym czasie wyłączyć się             z udziału w pracach komisji niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust.1 ustawy, o czym informuje Wójta.

8. W przypadku, o którym mowa w ust. 7, Wójt odwołuje członka komisji przetargowej na podstawie zarządzenia Wójta i powołuje na jego miejsce innego członka komisji przetargowej na podstawie zarządzenia Wójta.

9. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podjęte przez osobę podlegającą wyłączeniu po powzięciu przez nią wiadomości o okolicznościach, o których mowa w art. 17 ust.1 ustawy, powtarza się z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niepływających na wynik postępowania.
10. Komisja przetargowa kończy działalność z chwilą zawarcia umowy z wybranym wykonawcą.
§ 3

Zadania Komisji Przetargowej

1. Do zadań przewodniczącego należy:

1) odebranie pisemnych oświadczeń od członków komisji przetargowej, składanych zgodnie z art.17 ust.2 ustawy,
2) podział między członków komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym,
3) przedkładanie Wójtowi do zatwierdzenia projektów dokumentów przygotowanych przez komisję przetargową,
4) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania              o udzielenie zamówienia publicznego,
5) informowanie Wójta o problemach związanych z pracami komisji przetargowej w toku postępowania o udzielenie zmówienia publicznego,
6) nadzór nad przechowywaniem wszelkich dokumentów związanych 
z postępowaniem o zamówienie publiczne w trakcie jego trwania oraz archiwizacja dokumentacji postępowań po ich zakończeniu.

2. Do zadań członków komisji przetargowej należy :

1) przygotowanie wszelkich niezbędnych dokumentów do rozpoczęcia postępowania,
2) zapoznanie się z dokumentacją danej procedury,
3) uczestniczenie we wszelkich pracach komisji,
4) uczestniczenie w postępowaniach protestacyjnych oraz odwoławczych,
5) wykonywanie innych czynności proceduralnych, zgodnie z ustawą do momentu wyłonienia oferty najkorzystniejszej i zawarcia umowy z właściwym wykonawcą przedmiotu zamówienia.
3. Komisja przetargowa korzysta z dokumentów ( wzory druków ZP) zgodnie                    z obowiązującymi przepisami i stosownie do wybranej procedury zamówień publicznych .

4. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi dokumentację postępowania o udzielenie zmówienia publicznego, a także:
1) opracowuje projekty dokumentów przygotowywanych przez komisję przetargową w zakresie zleconych przez przewodniczącego,
2) wykonuje obsługę techniczno – organizacyjną komisji przetargowej,

3) prowadzi korespondencję w zakresie zleconym przez przewodniczącego,

4) sprawuje pieczę nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie publiczne, 
w trakcie jego trwania. 

§ 4

1. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjalnych, Wójt, z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, może powołać biegłych.
2. Do biegłych stosuje się odpowiednio przepisy art. 17 ustawy. 
3. Biegły przedstawia opinię na piśmie, a na żądanie komisji bierze udział w jej pracach z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

§ 5

Tryb pracy komisji przetargowej
1. Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym Wójta powoływanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert.
2. Komisja przetargowa w szczególności przedstawia Wójtowi propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty 

3. Wójt może także powierzyć komisji przetargowej dokonanie innych, niż określone w ust. 1 czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz czynności związanych z przygotowaniem postępowania o udzielenie zamówienia.

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, ustala się następujący tryb pracy komisji przetargowej:

1). W toku badania i oceny ofert komisja może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie między komisją a wykonawcą negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz, z zastrzeżeniem pkt 4.2., dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści.
2). Komisja poprawia w tekście oferty oczywiste omyłki pisarskie oraz omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny, przedstawia poprawki Wójtowi i niezwłocznie zawiadamia o tym wszystkich wykonawców, którzy złożyli oferty.

3). Komisja zawiadamia równocześnie wszystkich wykonawców o odrzuceniu ofert, podając uzasadnienie faktyczne i prawne.

4). O wyborze oferty komisja zawiadamia niezwłocznie wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia, a jeżeli wartość zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 60 000 euro – również Prezesa Urzędu, za pomocą formularza umieszczonego na stronie internetowej Urzędu, podając nazwę (firmę) i adres wykonawcy, którego ofertę wybrano oraz jej cenę. 

5). W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 93 ust.1 ustawy, komisja przetargowa przedstawia Wójtowi propozycje unieważnienia postępowania.

6). W przypadku unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia komisja zawiadamia równocześnie wszystkich wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne.  

7). Komisja wzywa wykonawców, którzy w wyznaczonym terminie nie złożyli dokumentów potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu, do uzupełnienia tych dokumentów w określonym terminie, jeżeli ich nie uzupełnienie skutkowałoby unieważnieniem postępowania.

5. W przypadku, o którym mowa w ust. 3, ustala się następujący tryb pracy komisji przetargowej:
1). Komisja przygotowuje:

a) wszelkie niezbędne dokumenty w celu wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
b) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

c) ogłoszenia wymagane dla danego trybu postępowania o udzielenie zmówienia publicznego,

d) projekt innych dokumentów, w szczególności wnioski Wójta do właściwego organu o wydanie decyzji wymaganej ustawą,
e) komisja przetargowa przedkłada Wójtowi do zatwierdzenia dokumenty, o których mowa w pkt 1 lit. a – d.

2). Przewodniczący komisji przetargowej może wyznaczyć osobę odpowiedzialną za przygotowanie poszczególnych dokumentów. 

                  
wszystkich dokumentów, o których mowa powyżej.

3). Komisja wydaje specyfikacje istotnych warunków zamówienia wykonawcom –  przewodniczący komisji przetargowej może wyznaczyć osobę za to odpowiedzialną.

4). Komisja udziela wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
5). Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji.
6). Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu określonym w specyfikacji istotnych warunków zamówienia:

a) bezpośrednio przed otwarciem ofert podaje kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
b) podczas otwarcia podaje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawców, a także informacje dotyczące ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach,

c) informacje, o których mowa w pkt. a i b przekazuje niezwłocznie wykonawcom, którzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek.
6. Komisja przyjmuje i analizuje wnoszone protesty. W przypadku wniesienia protestu po upływie terminu składania ofert bieg terminu związania ofertą ulega zawieszeniu do czasu ostatecznego rozstrzygnięcia protestu.

7. O zawieszeniu biegu terminu związania ofertą komisja informuje niezwłocznie wykonawców, którzy złożyli oferty, wzywając ich pod rygorem wykluczenia z postępowania, do przedłużenia ważności wadium lub wniesienia nowego wadium na wydłużony okres.

8. O wniesieniu protestu oraz jego treści i zarzutach komisja zawiadamia niezwłocznie wykonawców uczestniczących w postępowaniu. 

9. Komisja rozstrzyga protest nie później niż w terminie 5 dni od dnia jego wniesienia. Brak rozstrzygnięcia protestu w tym terminie uznaje się za jego oddalenie. Komisja przedstawia Wójtowi propozycję rozstrzygnięcia protestu. 
10. Rozstrzygnięcie protestu wraz z jego uzasadnieniem oraz pouczeniem o sposobie 
i terminie wniesienia odwołania komisja przekazuje podmiotowi, który wniósł protest, oraz wykonawcom, którzy przyłączyli się do protestu.

11. W przypadku uwzględnienia protestu komisja powtarza oprotestowaną czynność lub dokonuje czynności bezprawnie zaniechanej.

12. O powtórzeniu lud dokonaniu czynności komisja informuje niezwłocznie wszystkich wykonawców.

§ 6
Wójt może nadać szczegółowy regulamin pracy komisji przetargowej dla przygotowania 
i przeprowadzenia konkretnego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
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