ZARZĄDZENIE Nr 4/13
WÓJTA GMINY  CHEŁMŻA

z dnia 18 stycznia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego przez Gminę Chełmża, którego wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro.

      Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106 poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz. 153), art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia  2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113,  poz. 759, Nr 161, poz. 1078 i Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr 87 poz. 484, Nr 234, poz. 1386 i Nr 240 poz. 1429, z 2012 r. poz. 769, 951, 1101, 1271  i 1529) zarządzam, co następuje:

      § 1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego przez Gminę Chełmża, którego wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro.

Regulamin stanowi załącznik do zarządzenia.

      § 2. Traci moc zarządzenie Wójta Gminy Chełmża z dnia 04 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego przez Gminę Chełmża, którego wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro.

. 

      § 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

                                                                                              
 Załącznik do zarządzenia Nr 4/13








                 Wójta Gminy Chełmża








              z dnia 18 stycznia 2013 r.  

Regulamin pracy komisji przetargowej

w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego przez  Gminę Chełmża, którego wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro

§ 1

Postanowienia ogólne

1. Regulamin określa szczegółowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej „komisją”, powołanej do przygotowania i przeprowadzenia lub tylko do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przez  Gminę Chełmża, którego wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113,  poz. 759 z późn. zm.) zwanej dalej „ustawą”.
2. Komisja może mieć charakter stały lub może być powoływana do określonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

3. Komisja powoływana jest przez Kierownika Zamawiającego -Wójta Gminy lub osobę przez niego upoważnioną. 
4. Komisja przetargowa składa się z co najmniej trzech osób. 

 Spośród członków komisji Wójt Gminy wskazuje przewodniczącego i sekretarza.
5. W pracach komisji uczestniczą jej członkowie oraz ewentualnie powołani biegli.
§ 2

1. Komisja jest zespołem pomocniczym Wójta Gminy, powoływanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego oraz badania i oceny ofert, a także dokonania innych czynności w postępowaniu oraz czynności związanych z przygotowaniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przez Gminę Chełmża.

2. Komisja w szczególności przedstawia Wójtowi Gminy propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a także występuje z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
§ 3

Prawa i obowiązki członków komisji

1. Członkowie komisji są obowiązani rzetelnie i obiektywnie wykonywać powierzone       

im obowiązki, kierując się wyłącznie przepisami prawa, wiedzą i doświadczeniem.
Wszyscy członkowie komisji powinni zachować bezstronność i poufność w zakresie związanym z badaniem i oceną ofert.
2. Członkom komisji nie wolno ujawniać jakichkolwiek informacji związanych z przebiegiem prac komisji, z wyjątkiem przypadków wskazanych w ustawie. 
3. Do obowiązków członków komisji należy w szczególności:

    1) czynny udział w pracach komisji;

    2) wykonywanie poleceń Przewodniczącego komisji zwanego dalej   

        „Przewodniczącym”, dotyczących pracy komisji;

    3) niezwłoczne informowanie Przewodniczącego o okolicznościach  

        uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka komisji.
4. Poza zakresem nieuregulowanym w niniejszym regulaminie czynności związane z przygotowaniem postępowania oraz czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego powierzone zostają poszczególnym członkom komisji w zarządzeniu o powołaniu komisji.
§ 4

1. Członkowie komisji:

1) uczestniczą w pracach komisji;

2) mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą komisji,  

    w   tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez wykonawców, 
    opinii biegłych, którzy zostali powołani w postępowaniu.

2. Członkowie komisji wykonują prace, wskazane im przez Przewodniczącego, na

posiedzeniach kolegialnie lub indywidualnie.

§ 5

1. Członkowie komisji składają pod rygorem odpowiedzialności karnej pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie złożenia takiego oświadczenia w terminie lub złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą, Przewodniczący niezwłocznie wyłącza członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego i występuje do Wójta Gminy o odwołanie tego członka ze składu komisji oraz o ewentualne uzupełnienie składu komisji.

3. Oświadczenie o okolicznościach uzasadniających wyłączenie członka komisji, 
Przewodniczący włącza do dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

4. Wobec Przewodniczącego czynności wyłączenia dokonuje bezpośrednio Wójt Gminy, wyznaczając jednocześnie nowego Przewodniczącego
§ 6

1. Pracami komisji kieruje Przewodniczący.
2. Do obowiązków Przewodniczącego należy w szczególności:

    1) organizowanie pracy komisji oraz wyznaczenie miejsc i terminów posiedzeń 
        komisji;
    2) wyznaczanie członkom komisji zadań związanych z przygotowaniem

        i przeprowadzeniem postępowania,

    3) prowadzenie posiedzenia komisji;

    4) informowanie członków komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia 
        przepisów ustawy i przepisów wykonawczych;

    5) odbieranie od członków komisji, Wójta Gminy oraz innych osób 
         występujących po stronie Zamawiającego oświadczeń, o których mowa w § 5
        ust.1;

    6) wskazanie członka komisji kierującego pracami komisji w czasie nieobecności   

        Przewodniczącego;

    7) wskazanie członka komisji zastępującego Sekretarza w czasie jego 
         nieobecności;

    8) reprezentowanie komisji przed Wójtem Gminy oraz 
         informowanie  go o problemach związanych z pracami 
         komisji  w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 7

1. Funkcję Sekretarza komisji zwanego dalej „Sekretarzem”  pełni pracownik Urzędu

Gminy, któremu w ramach obowiązków powierzono obsługę zamówień publicznych lub inna osoba wskazana przez Wójta Gminy spośród członków komisji.

2. Do obowiązków Sekretarza należy:

     1) dokumentowanie czynności podejmowanych przez komisję, zgodnie z   
          przepisami ustawy;

     2) organizowanie – w uzgodnieniu z Przewodniczącym – posiedzeń komisji;

     3) opracowywanie projektów dokumentów przygotowywanych przez komisję,

     4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczącego, 
        dotyczącą m.in. wysyłania wyjaśnień do SIWZ, wniosków, ogłoszeń i innych 
        dokumentów przygotowanych przez komisję;

     5) przedkładanie Wójtowi Gminy do zatwierdzenia projektów 
         dokumentów przygotowanych przez komisję;

     6) przechowanie protokołu, ofert oraz wszelkich innych dokumentów 
          związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego;

     7) czuwanie nad prawidłowością realizacji zasady jawności postępowania, a 
          zwłaszcza udostępnianie protokołu i innej dokumentacji przetargowej 

   zainteresowanym;

      8) czuwanie nad przestrzeganiem ochrony wiadomości objętych tajemnicą;

      9) wykonywanie innych obowiązków według prawa i poleceń Przewodniczącego 
          komisji.

§ 8

Projekty dokumentów, które zatwierdza Wójt Gminy z wszelką korespondencją związaną z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia przekazywane są bezpośrednio –Wójtowi Gminy lub osobie upoważnionej.

§ 9

Tryb pracy komisji przetargowej

1. Komisja rozpoczyna pracę z dniem jej powołania.

2. Komisja kończy pracę w postępowaniu o udzielenia zamówienia publicznego z dniem podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego lub z chwilą unieważnieniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

§ 10

1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecności co najmniej 50% jej członków.

2. Komisja rozstrzyga na podstawie sumy indywidualnych ocen jej członków lub głosowania.

3. W razie równej liczby głosów decyduje głos Przewodniczącego.

4. Posiedzenia komisji odbywają się w terminach wynikających z przyjętej procedury umożliwiających wybór oferty oraz zawarcia umowy w okresie związania złożonymi ofertami.
§ 11

1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego wymaga wiadomości specjalnych, Przewodniczący może wystąpić do Wójta Gminy z wnioskiem  o zgodę na zasięgnięcie opinii biegłego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien określać przedmiot opinii oraz propozycję kandydatury biegłego.

2. Do biegłych (rzeczoznawców) stosuje się odpowiednio przepisy dotyczące praw                          i obowiązków członków komisji.

§ 12

1. Z przeprowadzonego postępowania Sekretarz sporządza protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy.
2. Podpisany przez członków komisji protokół wraz z załącznikami stanowi propozycję rozstrzygnięcia postępowania, kierowaną do Wójta Gminy.
3. Protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Sekretarz przedkłada Wójtowi Gminy do podpisu.

§ 13

Do udzielania wyjaśnień i informacji związanych z pracą komisji uprawniony jest jej Przewodniczący albo Sekretarz.

§ 14

Czynności komisji

Podczas otwarcia ofert Przewodniczący zobowiązany jest zapewnić aby:

1) przed otwarciem ofert wykonawcy zostali poinformowani o kwocie jaką   

    zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;

2) otwarcie ofert nastąpiło w miejscu i terminie, o których poinformowano   

    wykonawców;

3) przed otwarciem każdej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posiedzeniu 
    stan zabezpieczenia ofert;

4) oferty złożone po wyznaczonym terminie na ich składanie nie były otwierane 
    i zostały niezwłocznie zwrócone, a wykonawcy, którzy te oferty złożyli zostali 
    o tym fakcie poinformowani  lub zwrócone po upływie terminu na wniesienie  
    odwołania;
5) po otwarciu każdej z ofert podano: nazwę (firmę), adres (siedzibę) wykonawcy, a 
    także informacje dotyczące ceny oferty, terminu wykonania zamówienia, okresu 
    gwarancji i warunków płatności zawartych w ofercie lub inne informacje 
    wynikające z ustawy.
§ 15

Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z postępowania o udzielenie 
    zamówienia publicznego;
2) żąda, jeśli to niezbędne, uzupełnienia lub/i wyjaśnienia oświadczeń i dokumentów 
    lub dokumentów przez wykonawców zgodnie z przepisami ustawy; 
3) wnioskuje do Wójta o wykluczenie wykonawcy- w przypadkach określonych    
    w ustawie;

4) bada oferty złożone przez wykonawców nie wykluczonych z postępowania oraz 
    stwierdza, czy oferty nie podlegają odrzuceniu zgodnie z przepisami ustawy;
5) żąda, jeśli to niezbędne, udzielenia przez wykonawców wyjaśnień dotyczących 
    treści złożonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;
6) poprawia w ofercie omyłki zgodnie z przepisami ustawy;
7) wnioskuje do Kierownika Zamawiającego o wykluczenie wykonawcy lub/i 
    odrzucenie oferty zgodnie z przepisami ustawy;

8) ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu;

9) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej, bądź występuje o  

    unieważnienie postępowania przedstawiając Wójtowi Gminy
    odpowiednie projekty  pism;

10) dokonuje innych niezbędnych czynności. 
§ 16

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez członków komisji, po szczegółowym zapoznaniu się z ofertami oraz opinią biegłego lub biegłych (jeżeli zostali powołani).

2. Ocena ofert powinna odbywać się w warunkach umożliwiających zachowanie tajemnicy obrad oraz niezbędną swobodę i niezawisłość członków komisji.

3. Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert oraz przyjętego sposobu ich oceny, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

4. Jeżeli jedynym kryterium oceny ofert była cena, oferta wykonawcy z najniższą ceną spośród prawidłowych ofert złożonych w danym postępowaniu, uznana zostaje za najkorzystniejszą, a odzwierciedleniem tych czynności jest podpisanie przez członków komisji protokołu. 

5. Każdy z członków komisji sporządza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny jeżeli w postępowaniu przewidziano również inne niż cena, indywidualne kryteria oceny ofert. 

7. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w ustawie, 
komisja występuje do Wójta Gminy o unieważnienie postępowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierać wskazanie podstawy prawnej oraz uzasadnienie unieważnienia postępowania.

§ 17

Postępowanie w przypadku wniesienia środków ochrony prawnej

1. O wniesieniu przez wykonawcę/ów środków ochrony prawnej, tj. odwołania lub skargi, Przewodniczący niezwłocznie informuje w dowolny sposób pozostałych członków i zwołuje posiedzenie komisji. 

2. Sekretarz podejmuje stosowne czynności celem przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu przez wykonawcę/ów środków ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy. 

3. Wszystkie osoby biorące udział w postępowaniu po stronie zamawiającego zobowiązane są, na wezwanie Przewodniczącego, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjaśnień, niezbędnych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiającego. 

4. Rozstrzygnięcia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje związane z wykorzystaniem przez wykonawców środków ochrony prawnej podpisuje kierownik zamawiającego. 

5. W przypadku wniesienia odwołania Wójt Gminy wyznacza pełnomocników na rozprawę przed Krajową Izbą Odwoławczą, zapewniając udział w niej przedstawicielom zamawiającego. 

6. W przypadku wniesienia skargi do sądu Wójt Gminy wyznacza pełnomocników na rozprawę przed sądem, zapewniając udział w niej przedstawicielom zamawiającego. 

§ 18

Pozostałe postanowienia

W czynnościach podejmowanych podczas toczącego się postępowania na każdym jego etapie komisja może korzystać z pomocy radcy prawnego. 

