Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Nr ...../2007

z dnia 11 czerwca 2007 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§ 1

Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisją, działa na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Skarżysko – Kamienna w sprawie powołania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postępowania o zamówienie publiczne.

§ 2

1.
Komisja Przetargowa składa się z:


a/
 Przewodniczącego Komisji,


b/
Członka /członków/ Komisji,


c/
Sekretarza Komisji.

2.
Pracą Komisji kieruje Przewodniczący Komisji.

§ 3

Do zadań Komisji należy:

1) przygotowanie postępowania, w szczególności: 

a) zapoznanie się z opisem przedmiotu zamówienia przygotowanym przez wydział merytoryczny,

b) opracowanie projektu SIWZ, opracowanie propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zamówienia z wolnej ręki, ze wskazaniem podmiotu, z którym mają być prowadzone negocjacje jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp;

c) opracowanie projektu ogłoszeń i zaproszeń właściwych dla danego trybu postępowania        o udzielenie zamówienia publicznego,

d) podejmowanie wszelkich czynności proceduralnych wymaganych przez Pzp;

2) udokumentowane czynności wymienione w pkt 1 lit. b-c Komisja przedkłada do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta lub osobie upoważnionej;

3) przeprowadzenie postępowania, w szczególności:

a) zamieszczenie ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych lub przekazanie ogłoszenia Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, w sposób właściwy dla danego trybu postępowania w przypadkach wskazanych w Pzp,

b) zawiadomienie wykonawcy o wszczęciu postępowania, zgodnie z art. 93 ust. 5 Pzp,

c) udostępnianie SIWZ wykonawcom,

d) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy Pzp przewiduje prowadzenie takich negocjacji, 

e) udzielanie wyjaśnień dotyczących treści SIWZ, poprzez przekazanie treści zapytania wraz z wyjaśnieniami wykonawcom, którym przekazano SIWZ, a jeżeli SIWZ jest udostępniana na stronie internetowej, zamieszczenie tych informacji także na tej stronie,

f) wnioskowanie o powołanie biegłego, jeżeli postępowanie wymaga wiadomości specjalnych, 

g) w razie potrzeby zwołanie zebrania wykonawców, sporządzenie z niego protokołu             i doręczenie go wszystkim wykonawcom, którym przekazano SIWZ, a jeżeli SIWZ jest udostępniana na stronie internetowej, zamieszczenie także na tej stronie, 

h) w uzasadnionych przypadkach zmodyfikowanie treści SIWZ i przedłużenie terminu składania ofert, oraz zawiadamianie o tym wszystkich wykonawców, którym przekazano SIWZ, a jeżeli SIWZ jest udostępniana na stronie internetowej, zamieszczenie tej informacji na tej stronie,

i) przedłużenie okresu związania ofertą z jednoczesnym przedłużeniem okresu ważności wadium, a jeżeli nie jest to możliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedłużony okres związania ofertą,

j) podanie bezpośrednio przed otwarciem ofert, kwoty jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 

k) dokonanie jawnego otwarcia ofert,

l) wzywanie do uzupełnienia dokumentów, zgodnie z art. 26 ust. 3 i 4 Pzp,

m) ocena spełniania warunków stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do Sekretarza Miasta o wykluczenie wykonawców z postępowania w przypadkach określonych przepisami Pzp,

n) wnioskowanie odrzucenia ofert, w przypadkach określonych przepisami Pzp, 

o) ocena ofert nie podlegających odrzuceniu,

p) dokonanie poprawek oczywistych omyłek pisarskich oraz omyłek rachunkowych w obliczaniu ceny w treści złożonych ofert, oraz zawiadomienie o tym wszystkich wykonawców,  którzy złożyli oferty,

q) ustalenie, czy oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, w sposób wskazany w art. 90 Pzp,

r) doliczanie do ceny podanej w ofercie wykonawcy podatku od towaru i usług, zgodnie  z art. 91 ust. 3a Pzp,

s) przeprowadzenie aukcji elektronicznej, w przypadkach określonych w przepisach Pzp,

t) wnioskowanie o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli zachodzą przesłanki określone Pzp oraz zawiadomienie o tym wykonawców, którzy ubiegali się      o udzielenie zamówienia lub złożyli oferty,

u) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, jeżeli nie zajdą okoliczności uzasadniające unieważnienie postępowania, 

v) przedstawienie do zatwierdzenia protokołu postępowania o udzielenie zamówienia,

w) zawiadomienie wykonawców, którzy złożyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykonawcach, których oferty zostały odrzucone oraz o wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, zgodnie z art. 92 ust. 1 Pzp i zamieszczenie tych informacji na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie, 

x) przeprowadzenie postępowania toczącego się w wyniku wniesienia protestu, oraz powtórzenie oprotestowanej czynności lub dokonanie czynności bezprawnie zaniechanej, w przypadku uwzględnienia protestu,

y) dokonanie lub powtórzenie nakazanej czynności przez zespół arbitrów, w przypadku uwzględnienia odwołania w postępowaniu odwoławczym,


z) w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość zamówienia lub umowy ramowej dla robót budowlanych - jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 20 000 000 euro, a dla dostaw i usług - jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 10 000 000 euro, niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, a jeżeli wniesiono protest na wybór najkorzystniejszej oferty po ostatecznym rozstrzygnięciu protestu, a przed zawarciem umowy, przekazanie Prezesowi UZP kopii dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez kierownika zamawiającego, w celu przeprowadzenia kontroli uprzedniej;

4) na polecenie Prezydenta Miasta, powtórzenie unieważnionej czynności, jeżeli była podjęta z naruszeniem prawa, z wyjątkiem czynności otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych nie wpływających na wynik postępowania;

5) prowadzenie postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki, jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Pzp  i przedłożenie Prezydentowi Miasta propozycji zawarcia umowy z wykonawcą, z którym były prowadzone negocjacje.

§ 4

Pracami Komisji kieruje Przewodniczący Komisji Przetargowej.

§ 5

W okresie nieobecności Przewodniczącego Komisji, o którym mowa w § 4, czynności zastrzeżone dla Przewodniczącego wykonuje osoba przez niego wyznaczona, będąca członkiem Komisji Przetargowej.

§ 6

Do zadań Przewodniczącego należy w szczególności: 

1) nadzorowanie prawidłowego przebiegu postępowania; 

2) prowadzenie dokumentacji postępowania;

3) podział pomiędzy członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) wnioskowanie o zmianę składu Komisji Przetargowej;

5) wydawanie lub wysyłanie zainteresowanym wykonawcom SIWZ;

6) sporządzanie protokołu z zebrania wykonawców, jeżeli zostało ono zwołane;

7) zapewnienie bezpiecznego przechowywania i nienaruszalności ofert oraz dokumentacji z prowadzonych czynności przed osobami nieuprawnionymi;

8) zapewnienie, aby otwarcie ofert złożonych przez wykonawców nastąpiło w ustalonym miejscu i terminie;

9) zapewnienie, aby oferty złożone po wyznaczonym terminie nie zostały otworzone i poinformowanie o tym fakcie wykonawców, którzy te oferty złożyli;

10) udostępnianie do wglądu, na wniosek - protokołu, ofert oraz wszelkich oświadczeń i zaświadczeń składanych w trakcie postępowania, z wyjątkiem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli wykonawca składając ofertę zastrzegł w odniesieniu do tych informacji, że nie mogą być one udostępnione;

11) wystąpienie z wnioskiem o zwrot wadium;

12) informowanie Prezydenta Miasta o problemach związanych z pracami Komisji Przetargowej w toku postępowania.

§ 7

W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnięć w głosowaniu zwykłą  większością głosów. W przypadku równej liczby głosów „za” i „przeciw” rozstrzyga głos Przewodniczącego.

§ 8

Członek Komisji nie może wstrzymać się od głosu. Może natomiast żądać załączenia jego pisemnego stanowiska do protokołu postępowania.

§ 9

Obowiązkiem członka Komisji jest przede wszystkim:

1) rzetelnie i obiektywnie wykonywać powierzone czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem;

2) złożyć pisemne oświadczenie, o którym mowa w art.17 ust.2 Pzp;

3) niezwłocznie wyłączyć się z udziału w pracach Komisji w każdym czasie, o ile zajdą okoliczności, o których mowa w art.17 ust.1 Pzp lub uniemożliwiające mu wykonywanie obowiązków w sposób gwarantujący zachowanie bezstronności;

4) uczestniczyć w posiedzeniach Komisji oraz wykonywać polecenia Przewodniczącego Komisji;

5) przedstawić Przewodniczącemu Komisji 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;

6) nie ujawniać żadnych informacji i wiadomości związanych z pracami Komisji, w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny i porównania złożonych ofert;

7) odpowiednio zabezpieczyć dokumentację z prowadzonych czynności, a zwłaszcza zastrzeżone przez wykonawców informacje i dokumenty o statusie tajemnicy przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

§ 10

1. Prezydent Miasta może na wniosek Komisji powołać biegłego, jeśli uzna, że dokonanie oceny ofert lub innych czynności wymaga wiadomości specjalnych. 

2. Przystępując do postępowania biegły ma obowiązek: 

1)     
złożyć pisemne oświadczenie, o którym mowa w art.17 ust 1 Pzp;

2)   rzetelnie i obiektywnie wykonywać powierzone czynności, kierując się wyłącznie    przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem; 

3)     przedstawić opinię na piśmie, a na żądanie Komisji wziąć udział w jej pracach z głosem doradczym oraz udzielać dodatkowych wyjaśnień. 

§ 11

1.
Do obowiązków sekretarza komisji należy:


1/
dokumentowanie czynności podejmowanych przez komisję,


2/
organizowanie – w uzgodnieniu z przewodniczącym – posiedzeń komisji,


3/
opracowanie projektów dokumentów przygotowywanych przez komisję,


4/
obsługa techniczno-organizacyjna komisji,


5/
prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczącego,            

w tym w szczególności publikowanie ogłoszeń i Specyfikacji i/lub przesyłanie 

na wniosek wykonawy Specyfikacji,


6/
dbałość i ochrona nad dokumentacją postępowania, protokołem, ofertami oraz 

pozostałymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie 


publiczne , w 
trakcie jego trwania.

2.
Sekretarz Komisji odpowiada za część formalną postępowania.

§ 12

Członek Komisji przede wszystkim powinien:

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

2.
Złożyć pisemne oświadczenie, o którym mowa w art.17 ust.1 Pzp.

3.
Niezwłocznie wyłączyć się z udziału w pracach Komisji w każdym czasie o ile zajdą 
okoliczności uniemożliwiające mu wykonywanie obowiązków w sposób gwarantujący 
zachowanie bezstronności.

4. 
Uczestniczyć w posiedzeniach Komisji.

5.
Wykonywać polecenia Przewodniczącego Komisji.

6.
Przedstawić Przewodniczącemu Komisji 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.
Nie ujawniać żadnych informacji i wiadomości związanych z pracami komisji – w 
tym w 
szczególności: informacji związanych z przebiegiem badania, oceny i 
porównania złożonych ofert.

8.
Odpowiednio zabezpieczyć dokumentację z prowadzonych czynności, a zwłaszcza 
zastrzeżone przez wykonawców informacje i dokumenty o statusie tajemnicy 
przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

§ 13

1.
Komisja kończy swoją działalność w dniu podpisania umowy o udzielenie 
zamówienia 
publicznego albo z dniem podjęcia decyzji o unieważnieniu 
postępowania.

2.
Pracownik d/s zamówień publicznych przekazuje umowę celem realizacji do wydziału 
merytorycznego.

