Załącznik do Zarządzenia Nr 27/05

Wójta Gminy Kije z dnia 18.07.2005r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1

Informacje ogólne:

1st Komisja jest zobowiązana do przestrzegania przepisów: ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 z późniejszymi zmianami), aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowień niniejszego Regulaminu.

2nd Regulamin ustala zasady pracy Komisji Przetargowych w Urzędzie Gminy w Kijach.

3rd Komisja Przetargowa zwana jest w dalszej części Regulaminu „Komisją”

4th Komisję powołuje Wójt Gminy Kije do przeprowadzenia konkretnego postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego. Zmian w składzie Komisji dokonuje Wójt. Wójt wskazuje w Komisji jej Przewodniczącego i Sekretarza.

5th Sekretarz Komisji jest powoływany przez Wójta spośród pracowników referatu merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania.

6th Komisja rozpoczyna działanie z dniem powołania, a kończy ją w dniu podpisania umowy o udzielenie zamówienia publicznego lub unieważnienia postępowania.

7th Komisja składa się co najmniej z trzech osób. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczący. W pracach każdej Komisji bierze udział radca prawny Urzędu.

8th Jeśli zachodzi taka potrzeba Wójt z własnej inicjatywy, lub na wniosek Komisji, może powołać biegłych. Biegłych powołuje się do przygotowania i przeprowadzenia postępowania przy zamówieniach, które wymagają specjalistycznej wiedzy 
z określonej dziedziny.

9th Biegli przedstawiają swoją opinię na piśmie, a na żądanie Komisji biorą udział w jej pracach z głosem doradczym i udzielają dodatkowych wyjaśnień a także w razie potrzeby przeprowadzają specjalistyczne analizy materiałów ofertowych. Biegli nie biorą udziału 
w głosowaniu.

§ 2

Zadania Komisji

1. Wnioskowanie o zatwierdzenie wyboru trybu udzielenia zamówienia publicznego.

2. Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia i wnioskowanie do Wójta o jej zatwierdzenie.

3. Wnioskowanie do Wójta o zatwierdzenie wprowadzenia poprawek do Specyfikacji 
w terminie przed składaniem ofert.

4. Przygotowanie projektów pism, a w szczególności ogłoszeń, zaproszeń do udziału 
w postępowaniu, zaproszeń do składania ofert, zapytania o cenę lub wniosków do właściwych organów o wydanie decyzji administracyjnej, wymaganej ustawą.

5. Przygotowanie projektu umowy w sprawie zamówienia.

6. Udostępnianie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia dostawcom bądź wykonawcom zainteresowanym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

7. Otwarcie ofert.

8. Ocena spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu.

9. Sprawdzenie kosztorysów ofertowych, formularzy ofertowych lub innych dokumentów merytorycznych wymaganych w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego.

10. Sprawdzenie dokumentów finansowych.

11. Badanie i ocena złożonych ofert i przedstawienie Wójtowi propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

12. Przedstawienie Wójtowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty a także występowania z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z ustawą.

13. Przyjmowanie i analiza wnoszonych w postępowaniu protestów oraz przygotowanie projektów odpowiedzi na nie.

14. Sporządzenie wymaganej dokumentacji określonej szczegółowo w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 kwietnia 2004r. w sprawie protokołu  postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego(Dz. U. Nr 71 poz.646).

15. W przypadku stwierdzenia, że wykonawca, którego oferta została wybrana, przedstawił 
w ofercie dane nieprawdziwe, bądź uchyla się od podpisania umowy, lub nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, przedstawienie Wójtowi propozycji wyboru tej oferty spośród pozostałych złożonych ważnych ofert, która uzyskała największą liczbę punktów.

§ 3

1. Komisja może obradować, gdy wszyscy członkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem i gdy jest obecnych co najmniej 
3 członków Komisji, w tym jej Przewodniczący lub Sekretarz.

2. W przypadku braku jednomyślności w sprawach będących w zakresie prac komisji, rozstrzygnięcie spornej kwestii następuje zwykłą większością głosów w głosowaniu jawnym. W przypadku równej liczby głosów „za” i „przeciw” decydujące znaczenie ma głos Przewodniczącego.

3. Członkowie Komisji wykonują swoje zadania w sposób rzetelny i uczciwy, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.

4. Wszystkie informacje uzyskane przez członków Komisji podczas pracy w Komisji są objęte tajemnicą służbową.

5. Komisja nie ma prawa ujawniać informacji, które stanowią ważny interes państwa oraz tych, które stanowią ważne interesy handlowe stron i zostały zastrzeżone przez oferenta 
w ofercie.       

§ 4

1. Do zadań Przewodniczącego Komisji należy w szczególności:

1) Organizowanie obrad Komisji.

2) Kierowanie pracami Komisji.

3) Instruowanie członków Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamówień publicznych.

4) Podział między członków komisji poszczególnych prac związanych 
z przeprowadzeniem postępowania.

5) Nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

6) Odbieranie oświadczeń od członków Komisji i biegłych w sprawach, o których mowa w art. 17 ust. 2 ustawy prawo zamówień publicznych, tj. o braku okoliczności, które wykluczałyby ich z postępowania i włącza je do dokumentacji postępowania.

7) Niezwłoczne wnioskowanie do Wójta o wykluczenie z udziału w postępowaniu członka Komisji lub biegłego, który złożył oświadczenie o zaistnieniu okoliczności o których mowa w cyt. wyżej przepisie, lub złożył oświadczenie niezgodne 
z prawdą.

8) Wnioskowanie o powołanie nowego członka Komisji lub biegłego.

9) Przekazanie projektu rozstrzygnięcia protestu wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatrzenia Wójtowi.   

10) Przedkładanie Wójtowi protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

11) Udostępnianie do wglądu na wniosek uczestnika postępowania protokołu wraz załącznikami, z wyjątkiem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa 
w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli oferent składając ofertę zastrzegł w odniesieniu do tych informacji, że nie mogą być one ogólnie udostępnione. 

2. Przewodniczący Komisji odpowiada za:

1) Analizę i ocenę ofert,

2) Przedstawienie Wójtowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,

3) Wystąpienie z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego bądź wyboru oferty najkorzystniejszej.

§ 5

Sekretarz Komisji w szczególności:

1. Udostępnia Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia dostawcom bądź wykonawcom zainteresowanym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Sporządza listy obecności oferentów i członków Komisji,

3. Sporządza protokół z przebiegu obrad Komisji,

4. Wykonuje czynności obsługi biurowej Komisji,

5. Zapewnia bezpieczne przechowywanie i nienaruszalność ofert oraz dokumentacji 
z prowadzonych czynności przed jak i w okresach między spotkaniami Komisji przed osobami nieuprawnionymi,  

6. Prowadzi obrady Komisji w zastępstwie Przewodniczącego,

7. Odpowiada za pisemną dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 6

Członek Komisji przede wszystkim powinien:

1. Rzetelnie i obiektywnie wykonywać powierzone czynności, kierując się przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.

2. Niezwłocznie wyłączyć się z udziału w pracach Komisji w każdym czasie o ile zajdą okoliczności uniemożliwiające mu wykonanie obowiązków w sposób gwarantujący zachowanie bezstronności.

3. Uczestniczyć w posiedzeniach Komisji.

4. Wykonywać polecenia Przewodniczącego Komisji.

5. Przedstawiać Przewodniczącemu zastrzeżenia, jeżeli projekt dokumentu lub decyzji będący przedmiotem prac Komisji, w przekonaniu członka Komisji jest niezgodny 
z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki.

§ 7

Po zakończeniu postępowania o udzielenie danego zamówienia publicznego Przewodniczący Komisji przekazuje, za pokwitowaniem wszystkie dokumenty związane z przeprowadzonym postępowaniem kierownikowi merytorycznego referatu celem ich archiwizacji.  

