Załącznik do Zarządzenia Nr 123/07 

Prezydenta Miasta Bolesławiec


z dnia 4 czerwca 2007 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZĘDZIE MIASTA BOLESŁAWIEC

(Na podstawie art. 19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamówień publicznych – (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz.1163, Nr 170, poz. 1217, Nr 227, poz. 1658, 
z 2007 Nr 82, poz. 560) 
Rozdział I 

Przepisy ogólne

§ 1
1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisją nie ma charakteru stałego i jest każdorazowo powoływana do przygotowania i przeprowadzenia określonych postępowań.

2. Komisja powoływana jest do przygotowania i przeprowadzenia postępowań o wartości szacunkowej zamówienia powyżej 14.000 euro.

3. Komisja działa w oparciu o niniejszy regulamin pracy komisji.

4. Członkami komisji przetargowej są wyłącznie pracownicy Urzędu Miasta Bolesławiec.

5. Inne osoby mogą uczestniczyć w pracach komisji jedynie w charakterze biegłych.
§ 2
1. Komisję w składzie co najmniej trzech członków każdorazowo powołuje i odwołuje Prezydent Miasta na podstawie wydanej decyzji.

2. Członek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.

3. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiązków, o których mowa w ust. 2, w sytuacji, o której mowa w § 3, ust. 2, oraz jeżeli z powodu innej przeszkody nie może on brać udziału w pracach komisji.
§ 3
1. Członkowie komisji w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego składają pisemne oświadczenia o nie podleganiu wyłączeniu z postępowania w razie zaistnienia sytuacji określonych w art. 17 ustawy prawo zamówień publicznych.

2. W przypadku złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności,
o której mowa w § 3, ust. 1, skutkującej wyłączeniem członka komisji z postępowania, przewodniczący komisji niezwłocznie wyłącza członka komisji z dalszego udziału
w pracach komisji.

3. Przewodniczący komisji informacje o wyłączeniu członka komisji, przekazuje Prezydentowi Miasta, który w miejsce wyłączonego członka może powołać nowego członka komisji, z uwzględnieniem zapisu § 2 ust. 1 regulaminu.

4. Wyłączenia z prac komisji przewodniczącego komisji dokonuje Prezydent Miasta.

§ 4
1. Pracami komisji kieruje przewodniczący, powoływany i odwoływany przez Prezydenta Miasta spośród członków komisji, na podstawie wydanej decyzji.

2. Do zadań przewodniczącego komisji należy w szczególności:

1) odebranie oświadczeń członków komisji, o których mowa w § 3, ust. 1
oraz informowanie Prezydenta Miasta o okoliczności, o której mowa w § 3, ust. 2,

2) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

3) rozdzielanie między członków komisji prac, podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

5) informowanie Prezydenta Miasta o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Oświadczenia, o których mowa w § 3, ust. 1, przewodniczący komisji włącza
do dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

4. Dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzi sekretarz komisji, powołany przez Prezydenta Miasta spośród członków komisji, na podstawie decyzji o powołaniu komisji przetargowej.

§ 5
1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego wymaga specjalistycznej wiedzy, przewodniczący komisji może zasięgnąć opinii biegłych.
2. Do biegłych stosuje się odpowiednio przepis § 3 niniejszego regulaminu.

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

Rozdział  II

Tryb pracy komisji

§ 6
1. Komisja, przygotowując postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego,
przekazuje do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta, w szczególności:

1) projekt Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej 14.000 euro,
2) projekt ogłoszenia wymaganego dla danego trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

3) projekty innych dokumentów, w tym wnioski Prezydenta Miasta kierowane
do właściwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawą.

2. Projekty dokumentacji, o której mowa w ust. 1. pkt 2, komisja przetargowa przygotowuje w oparciu o:

1) dla robót budowlanych – na podstawie dokumentacji projektowo-kosztorysowej
oraz pozwolenia na budowę (pozwolenie na budowę - dla robót, które takiego pozwolenia wymagają),

2) dla dostaw i usług – na podstawie opisu przedmiotu zamówienia, zawartego
w zleceniu wewnętrznym wydziałów merytorycznych lub opisu przygotowanego przez Wydział ZI – dla inwestycji przez ten wydział obsługiwanych, zawierającego obliczoną wartość zamówienia.

§ 7
1. Komisja w zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego:

1) przekazuje do publikacji, zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zamówień publicznych, zatwierdzone ogłoszenie o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

2) wydaje lub przesyła wykonawcom dokumenty, o których mowa w § 6, ust. 1, pkt 2 niniejszego regulaminu,

3) przyjmuje zapytania do treści dokumentów, o których mowa w § 6, ust. 1, pkt 2 niniejszego regulaminu,

4) udziela odpowiedzi na skierowane do zamawiającego pytania w związku z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego,

5) wprowadza ewentualne zmiany do dokumentów, o których mowa w § 6, ust. 1, pkt 2 niniejszego regulaminu, po uprzednim zatwierdzeniu tych zmian przez Prezydenta Miasta,
6) organizuje, w razie potrzeby, zebrania dostawców lub wykonawców, sporządza z nich protokół i przesyła go wszystkim dostawcom lub wykonawcom, którzy pobrali
u zamawiającego dokumenty, o których mowa w § 6, ust. 1, pkt 2 niniejszego regulaminu,

7) w uzasadnionych wypadkach występuje do Prezydenta Miasta z propozycją przedłużenia terminu do składania ofert,

8) pobiera złożone oferty z miejsca wskazanego w ogłoszeniu (zaproszeniu) – czynności
tej dokonuje wyznaczony przez przewodniczącego komisji przedstawiciel komisji,

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

10) dokonuje otwarcia ofert w miejscu wyznaczonym w ogłoszeniu (zaproszeniu),

11) ocenia spełnianie warunków stawianych dostawcom lub wykonawcom:

a) sprawdzając ważność ofert,

b) badając, które ze złożonych ofert należy uznać za odrzucone,

12) wnioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie dostawców lub wykonawców
w przypadkach określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych, 

13)  ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu,

14)  przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź występuje do Prezydenta Miasta o unieważnienie postępowania,

15)  przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest i przedstawia go Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia.

§ 8
Ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych
w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.
§ 9
1. W postępowaniu prowadzonym w trybie z wolnej ręki, komisja przedstawia Prezydentowi Miasta propozycję zawarcia umowy z oferentem, z którym były prowadzone rokowania.

2. W przypadku prowadzenia postępowania w trybie zapytania o cenę, najkorzystniejszą ofertą jest oferta najtańsza. 

§ 10
1. Cały przebieg postępowania komisja dokumentuje na drukach ZP, wydanych przez Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.

2. Po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta protokołu z postępowania komisja sporządza ogłoszenie o wyniku postępowania i w zależności od trybu i wartości zamówienia odpowiednio je ogłasza lub rozpowszechnia.

3. Do zadań komisji należy również przesłanie do innych instytucji informacji wymaganych przepisami ustawy o zamówieniach publicznych. Czynności tej dokonuje członek komisji wyznaczony przez przewodniczącego komisji.

4. Komisja przekazuje sporządzoną umowę do wydziału merytorycznie odpowiedzialnego za jej realizację, gdzie następuje jej rejestracja i gdzie dokonuje się czynności podpisania jej przez wyznaczone strony umowy. 

5. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego kończy się zawarciem umowy
z wybranym oferentem.

§ 11
1. Prezydent Miasta stwierdza w formie pisemnej nieważność czynności podjętej
z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Prezydenta Miasta, komisja powtarza unieważnioną czynność, podjętą
z naruszeniem prawa.
§ 12
Protest na czynności podjęte przez zamawiającego złożony przez dostawców
lub wykonawców przewodniczący komisji przekazuje wraz z pisemnym stanowiskiem komisji podpisanym przez wszystkich członków komisji do rozpatrzenia Prezydentowi Miasta.

§ 13
W przypadku odmowy zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta propozycji komisji
i unieważnienia przez niego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, przygotowanie i przeprowadzenie nowego postępowania w tej samej sprawie Prezydent Miasta powierza komisji w zmienionym składzie, powołując ją w trybie § 2, ust. 1 niniejszego regulaminu.
Rozdział  III

Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych
§ 14
Każda osoba, która wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialność z tytułu naruszenia dyscypliny finansów publicznych,  tzn. przewodniczący komisji i jej członkowie.

§ 15
Polecenia i decyzje dotyczące procedur zamówień publicznych wydawane są w formie pisemnej.

§ 16
1. Przewodniczący komisji, po otrzymaniu polecenia wykonania czynności od kierownika jednostki  i stwierdzeniu, że narusza ono dyscyplinę finansów publicznych, ma prawo złożyć pisemne zastrzeżenie.

2. W przypadku potwierdzenia przez kierownika jednostki na piśmie lub nieodwołania tegoż polecenia przewodniczący komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialności za powstałe w ten sposób naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

3. Członek komisji, otrzymując polecenie wykonania czynności, która jego zdaniem narusza dyscyplinę finansów publicznych, ma prawo złożyć na ręce przewodniczącego pisemne zastrzeżenie. W takim przypadku odpowiedzialnością tą obarczony zostaje przewodniczący komisji.

§ 17
Czynnością komisji naruszającą dyscyplinę finansów publicznych będzie:

1) propozycja trybu udzielenia zamówienia publicznego z naruszeniem przepisów Prawo zamówień publicznych, dotycząca przesłanek wyboru trybu;

2) niedopełnienie obowiązku przygotowania ogłoszenia o zamówieniu;

3) złożenie wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego bez uzyskania wymaganej zgody Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych;

4) opis przedmiotu zamówienia w sposób sprzeczny z art.29 ust.2 ustawy Prawo zamówień publicznych;

5) określenie warunków udziału w postępowaniu w sposób sprzeczny z art.22 ust.2 ustawy Prawo zamówień publicznych;

6) dokonanie innych czynności mających wpływ na wynik postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

7) dokonanie oceny spełnienia warunków z naruszeniem zasad udzielania zamówień publicznych, w  szczególności niezgodne z treścią ogłoszenia o postępowaniu specyfikacji istotnych warunków zamówienia;

8) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria inne niż określone w specyfikacji istotnych warunków zamówienia;

9) złożenie propozycji unieważnienia postępowania z naruszeniem ustawy prawo zamówień publicznych;

10) złożenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty z naruszeniem Prawa zamówień publicznych;

11) złożenie propozycji podpisania umowy z wykonawcą, który nie został wybrany zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych;

12) przedstawienie kierownikowi jednostki do podpisu umowy przed ostatecznym rozstrzygnięciem protestu;

13) niezłożenie oświadczeń wymaganych przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych;

14) niezłożenie wniosku o wyłączenie z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przez członka komisji, który podlega wyłączeniu z postępowania na podstawie art.17 ust.1 ustawy Prawo zamówień publicznych.

Rozdział  IV
Przepis końcowy

§ 18
Niniejszy regulamin zatwierdza się do stosowania z dniem 11 czerwca 2007 roku.









Prezydent Miasta









/-/ Piotr Roman
