Załącznik Nr 3 

 do regulaminu udzielania zamówień publicznych, 

o wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 000 euro

w Urzędzie Gminy w Starych Babicach

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

w URZĘDZIE GMINY W STARYCH BABICACH

Przepisy ogólne
§1
Niniejszy „Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzędzie Gminy w Starych Babicach”, zwany dalej „Regulaminem” określa szczegółowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej „komisją”.
Powołanie komisji przetargowej

§2
1. Komisja powoływana jest przez Kierownika Zamawiającego na wniosek kierownika Referatu Zamówień Publicznych.
2. Kierownik Referatu Zamówień Publicznych występuje do Kierownika Zamawiającego o powołanie komisji, jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych /Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759/, zwanej dalej ustawą pzp.
3. Kierownik Referatu Zamówień Publicznych może wystąpić do Kierownika Zamawiającego o powołanie komisji, jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp.
4. Kierownik Referatu Zamówień Publicznych występuje do Kierownika Zamawiającego o powołanie komisji niezwłocznie po otrzymaniu wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w art. 4 pkt 8 ustawy pzp, tj. 14 000 Euro (Załącznik Nr 1)
5. Komisja ma charakter doraźny i jest powoływana do przygotowania i przeprowadzenia określonego postępowania.

6. Komisja działa w oparciu o przepisy z ustawy pzp.
Skład i organizacja pracy komisji

§3
1. Komisja rozpoczyna działalność z dniem powołania.
2. Komisja powoływana jest w co najmniej 3 osobowym składzie.

3. W skład komisji przetargowej wchodzą: przewodniczący, zastępca przewodniczącego, sekretarz oraz ewentualnie inni członkowie, (jeżeli zostali powołani).
4. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjalnych, Kierownik Zamawiającego z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji może powołać biegłych.
5. W przypadku powołania biegłych przedstawiają oni swoją opinię na piśmie.

6. W skład komisji wchodzi zawsze przedstawiciel komórki wnioskującej o wszczęcie postępowania.
7. Pracami komisji kieruje przewodniczący. W przypadku jego nieobecności – zastępca, a w dalszej kolejności sekretarz komisji.

8. Wszystkie decyzje komisja podejmuje przy obecności co najmniej 3 członków.
9. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnięć w głosowaniu zwykłą większością głosów. W przypadku równej ilości głosów „za” i „przeciw” rozstrzyga głos przewodniczącego lub, w przypadku nieobecności przewodniczącego, jego zastępcy.

10. Członek komisji może zgłosić odmienny pogląd niż pozostali członkowie komisji i żądać załączenia jego pisemnego stanowiska do protokołu lub dokumentacji dokonanych czynności.
11. Komisja kończy pracę po podpisaniu umowy z Wykonawcą lub unieważnieniu postępowania i po przekazaniu dokumentacji postępowania do Referatu Zamówień Publicznych.
Obowiązki osób wchodzących w skład komisji

§4
1. Do obowiązków członków komisji należy udział w pracach komisji.

2. Członkowie komisji obowiązani są rzetelnie i obiektywnie wykonywać czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.
3. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić w sytuacji naruszenia przez członka obowiązków, o których mowa w niniejszym paragrafie lub w przypadku nieobecności trwającej (lub planowanej) dłużej niż 5 dni. 
4. Decyzję o odwołaniu członka komisji podejmuje kierownik Zamawiającego na wniosek przewodniczącego komisji a w przypadku, jeżeli odwołanie dotyczy przewodniczącego na wniosek zastępcy przewodniczącego.

5. Członkowie komisji składają pisemne oświadczenia o zaistnieniu lub braku zaistnienia ustawowych okoliczności uniemożliwiających im występowanie w imieniu Zamawiającego lub też wykonywanie czynności zwianych z postępowaniem o zamówienie publiczne, niezwłocznie po otwarciu ofert.
6. W przypadku złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w ust. 5, lub niezłożenia przez niego takiego oświadczenia, członek ten podlega niezwłocznemu wyłączeniu z dalszego udziału w pracach komisji. Informację o wyłączeniu przewodniczący komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiającego z wnioskiem o powołanie nowego członka komisji.
7. Czynności, które członek komisji podejmuje w postępowaniu po powzięciu wiadomości o zaistnieniu wobec niego okoliczności, o których mowa w ust. 5 są nieważne. Czynności komisji podjęte z udziałem członka podlegającego wyłączeniu muszą być powtórzone.
8. Każdy członek komisji, nieżalenie od obowiązku określonego w ust. 6 w każdym czasie ma obowiązek niezwłocznego wyłączenia się z udziału w pracach komisji, jeżeli poweźmie wiadomość o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w ust. 5. Przepisy pkt. 6 i 7 stosuje się odpowiednio.
9. Do powołanych biegłych niniejszego paragrafu stosuje się odpowiednio.

§5
Do zadań przewodniczącego komisji należy w szczególności:

1) odbieranie oświadczeń, o których mowa w § 4 od kierownika Zamawiającej i wszystkich osób wchodzących w skład komisji oraz powołanych biegłych,

2) występowanie do kierownika Zamawiającego z wnioskiem o odwołanie osób wchodzących w skład komisji w przypadkach, o których mowa w § 4 i powołanie nowych,

3) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

4) podział zadań pomiędzy poszczególne osoby wchodzące w skład komisji,

5) nadzór nad prawidłowym prowadzeniem dokumentacji postępowania,

6) informowanie kierownika Zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
§6
Do zadań zastępcy przewodniczącego komisji należy wykonywanie wszystkich czynności przewodniczącego w przypadku jego nieobecności.
§7
Do zadań sekretarza komisji należy prowadzenie dokumentacji postępowania.

Zadania komisji przetargowej
§8
Do zadań komisji, w zakresie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, należy w szczególności przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiającego:

1) propozycji trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,

2) specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

3) innych dokumentów określonych w ustawie pzp niezbędnych do przeprowadzenia postępowania w wybranym trybie,

4) propozycję zaproszenia do negocjacji w trybie zamówienia z wolnej ręki, ze wskazaniem podmiotu, z którym mają być przeprowadzone negocjacje wraz z uzasadnieniem wyboru trybu.
§9
Do zadań komisji, w zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego należy w szczególności:

1) ogłoszenie o wszczęciu postępowania w sposób określony w ustawie pzp,
2) udostępnianie specyfikacji istotnych warunków zamówienia Wykonawcom,

3) udzielanie wyjaśnień i odpowiedzi na pytania Wykonawców dotyczących prowadzonego postępowania,

4) prowadzenie negocjacji z dostawcami lub wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

5) otwarcie ofert,

6) ocena spełniania przez Wykonawców warunków udziału w postępowaniu określonych w SIWZ i kompletności złożonych dokumentów potwierdzających spełnienie warunków,

7) wzywanie Wykonawców do złożenia dokumentów w trybie art. 26 ust. 3 oraz udzielenia wyjaśnień w trybie art. 26 ust. 4 i art. 87 ust. 1 ustawy pzp,
8) ocena ofert niepodlegających odrzuceniu,
9) przedstawienie kierownikowi Zamawiającego propozycji wykluczenia Wykonawców, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a także występowanie o unieważnienie postępowania w przypadkach opisanych w ustawie pzp,
10) udział w postępowaniu odwoławczym,

11) prawidłowy zwrot wadium,

12) prawidłowe wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy przez wykonawcę,

13) wskazanie terminu podpisania umowy zgodnego z ustawą pzp,
14) sporządzanie dokumentacji prowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

15) przekazanie dokumentacji z postępowania do Referatu Zamówień Publicznych.
§10
1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez członków komisji.

2. Każdy z członków komisji indywidualnie bada spełnienie warunków udziału w postępowaniu przez Wykonawców i kompletność dokumentów potwierdzających spełnienie warunków. Każdy z członków komisji wypełnia indywidualnie stosowny druk ZP-17

3. Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Każdy z członków komisji sporządza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

4. Przy zastosowaniu kryteriów oceny ofert opisanych wzorami można sporządzić zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastępuje się pisemnym uzasadnieniem propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. W postępowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej ręki komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiającego propozycję zawarcia umowy z oferentem, z którym były prowadzone negocjacje.

§11
1. Po przeprowadzeniu badania i ocenie ofert przewodniczący komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiającego propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej.
2. W przypadku zaistnienia okoliczności uzasadniających unieważnienie postępowania, określonych ustawą pzp, komisja występuje do Kierownika Zamawiającego o unieważnienie postępowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierać uzasadnienie faktyczne i prawne wskazujące na konieczność unieważnienia postępowania.

Zakończenie prac komisji
§12

Komisja przetargowa kończy pracę z chwilą przekazania kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postępowania do Referatu Zamówień Publicznych
Załącznik nr 1

do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

WNIOSEK O POWOŁANIE KOMISJI PRZETARGOWEJ

Wnioskuję o powołanie Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pn: ……………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………..
w składzie:

Przewodniczący - ..........................................................................................................
Z-ca Przewodniczącego – .............................................................................................
Sekretarz – ....................................................................................................................
Członek – .......................................................................................................................

Członek – .......................................................................................................................

Wnioskuję o powołanie biegłych:

Biegły – ………………………………………………………………………………………... 

Biegły – ………………………………………………………………………………………... 

…………………….




.............................................................

Data





Kierownik Referatu Zamówień Publicznych
Powołuję komisję w powyższym składzie.

Powołuję biegłych do komisji przetargowej

Biegły – ………………………………………………………………………………………... 

Biegły – ………………………………………………………………………………………... 

…………………….




.............................................................

Data 







Kierownik Zamawiającego
