Zarządzenie Nr 21/2003
Burmistrza Miasta Kowary

z dnia 14 kwietnia 2003 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Powoływania i Pracy Komisji Przetargowej w Urzędzie Miejskim w Kowarach.

Na podstawie art.31 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.) art. 20 a ust. 5 ustawy z 10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664), § 1 ust. 2 Rozporządzenia Rady Ministrów z 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania członków komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U. z 2002 r. Nr 82, poz. 743) oraz § 3 Zarządzenia Nr 20/2003 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 14 kwietnia 2003 r. w sprawie określenia zasad postępowania w Urzędzie Miejskim w Kowarach w zakresie udzielania zamówień publicznych, zarządzam co następuje:
§ 1

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) ustawie – należy rozumieć ustawę z 10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 2002 Nr 72, poz. 664),

2) rozporządzeniu – należy przez to rozumieć Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania członków komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U. Nr 82, poz. 743),

3) komisji – należy przez to rozumieć komisję przetargową, k której mowa w art. 20 a ustawy, powołaną przez Burmistrza Miasta Kowary dla przeprowadzenia poszczególnych procedur udzielania zamówień publicznych,

4) przewodniczącym – należy przez to rozumieć przewodniczącego komisji o której mowa w pkt.3, zarządzenia

5) członku komisji przetargowej – należy przez to rozumieć pracownika zamawiającego powołanego do pracy w komisji w oparciu o § 2 rozporządzenia, 

6) zamawiającym – należy przez to rozumieć odpowiednio Urząd Miejski w Kowarach oraz gminę Kowary.

§ 2

1. Komisje przetargowe są powoływane do przygotowania i przeprowadzenia określonych w ustawie postępowań o udzielenie zamówień publicznych.
2. W przypadku udzielenia zamówień o wartości przekraczającej równowartość 30 000 EURO powołanie komisji jest obowiązkowe.

3. W przypadku udzielenia zamówień o wartości poniżej równowartości 30 000 EURO komisja może być powołana na wniosek Naczelnika Wydziału.
§ 3

1. Komisja składa się z:

1) przewodniczącego komisji –kierującego pracami zgodnie z zapisem § 4 rozporządzenia,

2) sekretarza komisji – biorącego udział w pracach komisji i prowadzącego dokumentację postępowania zgodnie z zapisem § 4 ust.4 rozporządzenia,

Powinien to być pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację         zamówienia.

3) członka lub członków komisji – biorących udział w pracach komisji w liczbie   określonej we wniosku o którym mowa w § 3 pkt.2 niniejszego zarządzenia,

Wszyscy wymienieni mający przypisane funkcje, a poprzez ten fakt obowiązki, mienią się członkami Komisji Przetargowej.

2. Z wnioskiem do Burmistrza Kowar o powołanie komisji przetargowej występują naczelnicy wydziałów. 

3. Członków Komisji Przetargowej powołuje i odwołuje Burmistrz Kowar.

4. Komisja rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem oraz interesem zamawiającego. 

§ 4
1. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na wniosek przewodniczącego może nastąpić wyłącznie w sytuacji:
1) naruszenia przez niego obowiązków, o których mowa w § 3 ust. 3 rozporządzenia,

2) o której mowa w § 6 ust. 2,3,4
3) jeżeli z powodu innej przeszkody nie może brać udziału w pracach komisji

2. Wobec przewodniczącego komisji czynności odwołania na zasadach, o których mowa w § 3 ust.2 rozporządzenia, ze względu na przesłanki o których mowa w § 6 ust.6 niniejszego regulaminu ze względu na przesłanki, o których mowa w ust.1, oraz powołania nowego przewodniczącego, dokonuje Burmistrz Kowar.

§ 5

1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, a w Urzędzie Miejskim w Kowarach nie ma pracowników o odpowiednich kwalifikacjach, na żądanie komisji, wyrażone w formie uchwały, przewodniczący komisji występuje Burmistrz Kowar z wnioskiem o powołanie biegłego spośród osób nie będących pracownikami zamawiającego.
2. Przy powoływaniu biegłego stosuje się zasady określone w ustawie i rozporządzeniu.

3. Zawarcie umowy z biegłym jest równoznaczne z jego powołaniem a rozwiązanie umowy przed upływem jej obowiązywania oznacza jego odwołanie. 

§ 6

1. Niezwłocznie po:

1) otwarciu ofert, o którym mowa w art. 43 ust. 3 ustawy i zapoznaniu się z treścią oświadczeń i dokumentów, potwierdzających spełnianie przez dostawców lub wykonawców wymaganych warunków, albo
2) zatwierdzeniu odpowiednio przez Naczelników Wydziałów wykazu dostawców lub wykonawców, zaproszonych do udziału w postępowaniu, (jeżeli postępowanie prowadzone jest w trybie przetargu ograniczonego) lub w trybie nieprzetargowym, członkowie komisji składają pisemne oświadczenia o zaistnieniu braku okoliczności, k których mowa w art.20 ust. 1 ustawy. Oświadczenia te włącza się do dokumentacji postępowania. 

2. W przypadku:

1) złożenia przez członków komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art.20 ust. 1 ustawy,

2) niezłożenia przez niego oświadczenia albo

3) złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą, lub

4) wyłączenia się członka komisji, o którym mowa w ust. 4, przewodniczący komisji wyłącza członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu.

3. Informację o wyłączeniu członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu, wraz z wnioskiem o jego odwołanie ze składu komisji, przewodniczący komisji przekazuje Burmistrzowi Kowar, na drukach, o których mowa w § 14 p.2 niniejszego zarządzenia, Burmistrz stosownie do wniosku przewodniczącego w miejsce wyłączonego i odwołanego członka, może uzupełnić skład o nowego członka komisji.

4. Członek komisji przetargowej, z zastrzeżeniem § 3 ust. 1 rozporządzenia, jest obowiązany w każdym czasie wyłączyć się z udziału w pracach komisji niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 20 ustawy o zamówieniach publicznych, o czym informuje przewodniczącego komisji, w formie pisemnej na druku, o którym mowa w § 15 pkt.4 niniejszego zarządzenia.

5. Wobec przewodniczącego komisji czynności wyłączenia dokonuje bezpośrednio Burmistrz Kowar, który w miejsce wyłączonego przewodniczącego, powołuje nowego przewodniczącego komisji.

6. Wyłączenie przewodniczącego, o którym mowa w pkt.5 jest równoznaczne z jego odwołaniem ze składu komisji przetargowej.

7. Komisja może pracować w składzie co najmniej trzyosobowym, wyłączenie z prac komisji członka lub sekretarza nie wymaga uzupełnienia składu jeżeli zapewniona zostanie minimalna liczebność komisji.

§ 7
1. Wypełnione wnioski, o których mowa w § 15 niniejszego zarządzenia, podlegają włączeniu do dokumentacji postępowania.

§ 8

1. Przewodniczący Komisji wykonuje zadania wynikające z zapisu § 4 ust.2 rozporządzenia.

2. Przewodniczący Komisji wyznacza terminy posiedzeń wynikające z konieczności prowadzenia postępowania oraz zwołuje posiedzenie komisji (zapytania do specyfikacji, konieczność uzupełnienia dokumentacji itp.).

3. Przewodniczący komisji przejmuje protokołem (wzór protokołu – załącznik nr 6) oferty złożone w procesie postępowania od pracownika odpowiedzialnego za ich przyjmowanie, kwitowanie i właściwe przechowywanie oraz prowadzi sesję otwarcia ofert.

4. Wyznacza osobę odpowiedzialną za prowadzenie ewidencji (wzór karty ewidencyjnej załącznik nr 7) wydanych w SIWZ oraz gromadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentów opracowywanych w procesie przygotowania i prowadzenia postępowania.

§ 9

1. Komisja przygotowując postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego wykonuje wszystkie czynności wynikające z zapisów Rozdziału 2 § 6, § 7, § 8, § 9 Rozporządzenia.
2. Komisja sporządza protokół z każdego posiedzenia ustalając istotne dla postępowania rozstrzygnięcia.

§ 10

Komisja sporządza protokół postępowania zgodnie z art. 25 ustawy wraz ze wszystkimi załącznikami wynikającymi z rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 17 października 2001 r. w sprawie określenia wzorów ogłoszeń o zamówieniach publicznych publikowanych w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz dodatkowych informacji zawartych w ogłoszeniach.

§ 11

Komisja przygotowuje i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego w oparciu o przepisy ustawy oraz inne akty prawne regulujące zagadnienia występujące w procesie udzielania zamówienia publicznego.

§ 12

Komisja przedkłada protokół wraz z kompletem wszystkich dokumentów wynikających z przyjętego trybu zamówienia oraz propozycją wyboru najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia przez Burmistrza Kowar.

§ 13

1. W przypadku odmowy zatwierdzenia protokołu, zatwierdzenia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty przygotowanie i przeprowadzenie nowego postępowania w tej samej sprawie powierza się komisji w zmienionym składzie.

2. W przypadku unieważnienia postępowania z przyczyn wynikających z art.27 b ust. 1 pkt.4 ustawy skład Komisji może zostać niezmieniony.

§ 14

Ogłoszenie rozstrzygnięcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie po zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziału.
§ 15

Załącznikami do niniejszego zarządzenia są druki pisemnych wniosków w sprawie:

1) wniosek o zatwierdzenie trybu udzielenia zamówienia publicznego

2) powołania komisji przetargowej

3) wyłączenia się członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu oraz 
4) wyłączenia się członka komisji z udziału w pracach komisji przetargowej, kierowane do powołującego komisję przetargową 

5) protokół w sprawie przejęcia złożonych ofert
6) ewidencja wydawanych SIWZ

§ 16
1. Komisja przetargowa kończy pracę z dniem podpisania umowy z wybranym oferentem albo w dniu unieważnienia postępowania.

2. Komplet dokumentów wraz z ofertami przekazuje naczelnikowi wydziału.

3. Za przechowywanie gwarantujące kompletność i nienaruszalność dokumentów postępowania o zamówienie publiczne odpowiada Naczelnik Wydziału.

§ 17

Za wdrożenie niniejszego zarządzenia odpowiedzialnym czynię Sekretarza Miasta.

§ 18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarządzeniem mają zastosowanie przepisy Rozporządzenia Rady Ministrów z 4 czerwca 2002 r. w sprawie powoływania o odwoływania członków Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy.
§ 19

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

