







Załącznik do Zarządzenia









Wójta Gminy Jaktorów









Nr 3/2010 

z dnia 11.01.2010 r.

Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postępowania 

o udzielenie zamówienia publicznego 







    § 1

1. Rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego następuje na podstawie wniosku o udzielenie zamówienia publicznego, stosownie do środków finansowych przewidzianych w budżecie.

2. Wzór wniosku o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty podanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( tekst jednolity Dz. U. Nr 223, poz. 1655 ), zwanej dalej Pzp, stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu. 

    § 2

1. Komórki organizacyjne Urzędu Gminy Jaktorów merytorycznie odpowiedzialne za przedmiot zamówienia, w celu przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, przekazują wniosek, o którym mowa w § 1 ust. 2 do Wójta.

2. Przystępując do przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, komórki organizacyjne Urzędu Gminy Jaktorów  obowiązane są do stosowania art. 32 ust. 2 ustawy Pzp. 

  § 3

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, (wartości zamówień od których jest uzależniony obowiązek przekazywania ogłoszeń Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich), Wójt powołuje komisję przetargową w składzie minimum 3 osób, w drodze powołania, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

2. Powoływanie komisji jest fakultatywne  do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli wartość zamówienia nie przekracza kwot określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, 

3. W przypadku gdy Wójt nie skorzysta z możliwości powołania komisji przetargowej,            o której mowa w § 3 ust. 2, wówczas powołuje pracownika do przygotowania i przeprowadzenia postępowania.

4. Jeśli przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, wymaga wiedzy specjalistycznej związanej z prowadzonym postępowaniem, Wójt z własnej inicjatywy lub na wniosek komórki organizacyjnej, może powołać biegłych. W takim przypadku art. 17 ust. 2 ustawy Pzp, stosuje się odpowiednio. 

5. Biegły ( rzeczoznawca ) przedstawia opinię na piśmie.

6. W sprawie powoływania, wyłączenia, zadań i trybu pracy, a także odpowiedzialności pracowników, o których mowa w ust. 1, stosuje się  postanowienia niniejszego Regulaminu odpowiednio.

  § 4

1. Komisja przystępuje do wykonywania czynności wymaganych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych - z chwilą powołania komisji.

2. W skład komisji wchodzą: przewodniczący, sekretarz i pozostali członkowie. 

3. Komisja może mieć charakter stały lub być powoływana do przygotowania i przeprowadzenia określonych postępowań.

4. Komisja pracuje na posiedzeniach lub według dyspozycji przewodniczącego w trybie roboczym. Ocena ofert i wybór najkorzystniejszej oferty, zapadają wyłącznie na posiedzeniach, w których uczestniczy więcej niż połowa członków komisji, pod warunkiem, że wszyscy członkowie komisji zostali prawidłowo poinformowani o jej posiedzeniu. 

5. Inne osoby mogą uczestniczyć w pracach komisji wyłącznie w przypadku określonym w § 3 ust. 4 oraz w przypadkach przewidzianych w ustawie. 

6. Do obowiązków członków komisji należy czynny udział w pracach komisji przetargowej.

7. Każdy członek komisji obowiązany jest rzetelnie i obiektywnie wykonać powierzone mu czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, niniejszym Regulaminem, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.

8. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia ( konsensusu ), na podstawie sumy indywidualnych ocen członków komisji.

§ 5

1. Wójt, członkowie komisji oraz inne osoby wykonujące czynności w danym postępowaniu, składają pisemne oświadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy Pzp.

2. Członek komisji obowiązany jest w każdym czasie wyłączyć się z udziału w pracach komisji, niezwłocznie po powzięciu przez niego widomości o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

3. Wyłączenie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiązków, o których mowa Regulaminie lub gdy zachodzi przesłanka określona w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp. 

4. Pisemne wnioski w sprawie wyłączenia członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu oraz wyłączenia się członka komisji  z udziału w pracach komisji składają odpowiednio przewodniczący lub członkowie komisji. 
5. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego podjęte przez osobę podlegającą  wyłączeniu, powtarza się, z wyjątkiem otwarcia ofert oraz czynności nie wpływających na wynik postępowania.

6. Wyłączenia przewodniczącego, sekretarza lub członka komisji przetargowej dokonuje bezpośrednio Wójt lub osoba przez niego upoważniona. Wyłączenie jest równoznaczne z odwołaniem ze składu komisji.

7. W przypadku wyłączenia, o którym mowa w ust. 6, Wójt może uzupełnić skład komisji.

§ 6

1. Do zadań komisji w zakresie prowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego należy w szczególności:

1) propozycja wyboru  trybu udzielenia zamówienia  wraz z uzasadnieniem w przypadku wyboru innego trybu niż przetarg nieograniczony lub ograniczony,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (siwz) wraz ze wszystkimi dokumentami, niezbędnymi do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia i przedłożenie ich do zatwierdzenia Wójtowi,

3) przygotowanie i zamieszczenie wymaganych ustawą Pzp ogłoszeń, informacji, stosownie do wartości zamówienia,

4) przygotowanie zaproszeń do negocjacji, udziału w postępowaniu oraz udział w negocjacjach w celu opisu przedmiotu zamówienia lub warunków umowy w sprawie zamówienia publicznego,

5) przekazywanie wykonawcom siwz na ich wniosek oraz udzielanie odpowiedzi na pytania do siwz,
6) publiczne otwarcie ofert i ocena spełnienia warunków udziału w postępowaniu, wymogów siwz oraz zasad określonych w ustawie Pzp, 
7) kierowanie wniosku o wykluczenie wykonawcy i/lub odrzucenie oferty do Wójta lub osoby upoważnionej gdy komisja stwierdzi, że wykonawca nie spełnia warunków udziału w postępowaniu oraz w przypadku gdy oferta podlega odrzuceniu, 

8) ocena ofert nie podlegających odrzuceniu wraz z propozycją wyboru oferty najkorzystniejszej,
9) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub unieważnienia postępowania,

10) prowadzenie negocjacji w postępowaniu prowadzonym w trybie z wolnej ręki, negocjacji z ogłoszeniem lub negocjacji bez ogłoszenia,

11) analiza wnoszonych protestów/odwołań oraz przygotowanie projektu rozstrzygnięcia protestu/odwołania,

12) przygotowanie umowy o realizację zamówienia publicznego.

2. Komisja kończy pracę z dniem podpisania umowy  w sprawie zamówienia publicznego, które było przedmiotem postępowania lub po unieważnieniu postępowania.

§ 7

1. Pracami komisji kieruje przewodniczący. W przypadku jego nieobecności – sekretarz.

2. Do zadań przewodniczącego należy w szczególności:

1) wyznaczanie terminu posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

2) podział zadań pomiędzy członków komisji,
3) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia protokołu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i ochrony treści objętych tajemnicą,

4) informowanie Wójta lub osobę upoważnioną o problemach związanych z pracą komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

5) odebranie oświadczeń od członków komisji, o których mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp. 

§ 8

1. Dokumentację z postępowania prowadzi sekretarz komisji.

2. Do zadań sekretarza należy w szczególności:

1) sporządzenie protokołu postępowania zgodnie z wymogami ustawy Pzp,

2) obsługa techniczna,  sekretarska i organizacyjna komisji,

3) czuwanie nad prawidłową realizacją zasady jawności postępowania, a zwłaszcza udostępnienie protokołu wraz z całą dokumentacją zainteresowanym osobom,

4) czuwanie nad ochroną treści objętych tajemnicą.

§ 9

1. Do obowiązków członków komisji należy w szczególności:

1) czynny udział w pracach komisji,

2) niezwłoczne informowanie przewodniczącego komisji lub Wójta lub osobę przez niego upoważnioną o okolicznościach uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka komisji.
2. Członkowie komisji nie mogą ujawniać żadnych informacji związanych z pracami komisji, w tym w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny i porównania treści złożonych ofert.

3. Członkowie komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów wiązanych z pracą komisji, w szczególności do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez wykonawców, opinii biegłych, protokołów i ich załączników, pism itp.

4. Członkowie komisji mają prawo do zgłoszenia w każdym czasie pisemnych zastrzeżeń odnoszących się do pracy komisji do Wójta lub do osoby przez niego upoważnionej. 

§ 10

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia postępowania dokonuje Wójt lub osoba przez niego upoważniona w oparciu o wcześniej zatwierdzone protokoły.

2. Wójt lub osoba przez niego upoważniona ma prawo odmówić zatwierdzenia propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej jeśli spełniona jest jedna z przesłanek art. 93 ustawy Pzp.

§ 11

Za realizację umowy zawartej w wyniku udzielenia zamówienia publicznego, odpowiedzialna jest komórka organizacyjna Urzędu Gminy Jaktorów, z której działalnością merytorycznie wiąże się zamówienie.



§ 12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie akty prawne regulujące zamówienia publiczne, w szczególności ustawa Pzp.

§ 13

Załączniki do niniejszego Regulaminu stanowią następujące druki:

1) Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego.

2) Powołanie komisji przetargowej.

3) Wyłączenie ze składu komisji przetargowej.

Załącznik 1 do Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 tys. euro, stanowiącego załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 3/2010r.  Wójta Gminy Jaktorów z dnia 11.01.2010 r. 
Jaktorów, dnia .................................

Nr sprawy: ...........................

WNIOSEK

o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość przekracza

wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 tys. euro

1.Nazwa komórki organizacyjnej: ……………………………………………

2. Przedmiot zamówienia /określić przedmiot zamówienia oraz dołączyć

szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: ......................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Istotne postanowienia umowy (w tym m.in. czas trwania lub termin realizacji

zamówienia; warunki gwarancji i rękojmi; kary umowne, itp.):

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

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

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

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

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

4. Propozycja oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu stawianych wykonawcom:

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

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

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

……………………………………………………………………………..…..

5. Wartość zamówienia (dołączyć dokument z ustalenia tej wartości):

a) netto: ............................................................. zł,

b) VAT (jeśli jest znany): .................................. %,

6. Źródło finansowania (pozycja planu finansowego): ..........................................

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

- zamówienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze środków UE:

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

7. Proponowani przedstawiciele do komisji przetargowej:

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

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

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

Osoba wnioskująca o przeprowadzenie 

 procedury zamówienia publicznego : 

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

ZATWIERDZAM:

      SKARBNIK:                                                                             WÓJT:

…………………………                                                    ….................................                                     

Załącznik 2 do Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 tys. euro, stanowiącego załącznik nr 1 do  Zarządzenia Nr 3/2010r.  Wójta Gminy Jaktorów z dnia 11.01.2010 r. 

Znak sprawy: .............................

POWOŁANIE PRACOWNIKA* LUB KOMISJI PRZETARGOWEJ*
Działając na podstawie § 3 ust. 1, 2, 3, 4 Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości przekraczającej wyrażoną              w złotych równowartość kwoty 14 tys. euro, stanowiącego załącznik Nr 1 do Zarządzenia              Nr 3/2010 Wójta Gminy Jaktorów z dnia 11.01.2010r. 
p o s t a n a w i a m :

1*. Powołać komisję przetargową do przygotowania i przeprowadzenia   postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................., w składzie: 

1)............................................- przewodniczący komisji przetargowej,

2)............................................- sekretarz komisji przetargowej

3)............................................- członek komisji przetargowej

4)............................................- członek komisji przetargowej

2*. Powołać pracownika* do przygotowania i przeprowadzenia  postępowania o udzielenie zamówienia publicznego - w osobie: *
      .......................................................,  .............................................................

             imię i nazwisko, stanowisko służbowe pracownika

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

nazwa komórki organizacyjnej

3*. Powołać biegłego (biegłych)* do przygotowania i przeprowadzenia  postępowania                             o udzielenie zamówienia publicznego - w osobie * osobach:*

.......................................................,  .............................................................

imię i nazwisko,

.......................................................,  .............................................................

imię i nazwisko,

w zakresie: ………………………………………………………………………………….
Jaktorów, dn. .....................................




                                                       ……………………………..










Wójt Gminy Jaktorów 


*Niepotrzebne skreślić.

Załącznik 3 do Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 tys. euro, stanowiącego załącznik nr 1 do  Zarządzenia Nr 3/2010r.  Wójta Gminy Jaktorów z dnia 11.01.2010 r. 

Znak sprawy: .............................

WYŁĄCZENIE  ZE SKŁADU KOMISJI PRZETARGOWEJ

Działając na podstawie § 5 ust. 6 Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości przekraczającej wyrażoną              w złotych równowartość kwoty 14 tys. euro, stanowiącego załącznik Nr 1 do Zarządzenia              Nr 3/2010 Wójta Gminy Jaktorów z dnia 11.01.2010r. 
postanawiam:

wyłączyć  ze składu komisji przetargowej, powołanej w dniu .................................... znak sprawy ........................, do przygotowania  i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................, niżej wymienionych pracowników:

1. ............................................................. - .................................................

         imię i nazwisko, funkcja pełniona w komisji

2. ............................................................. - .................................................

        imię i nazwisko, funkcja pełniona w komisji

3. ............................................................. - .................................................

               imię i nazwisko, funkcja pełniona w komisji

Podstawą wyłączenia, zgodnie z dokumentacją postępowania jest:

·  samowyłączenie się członka komisji po powzięciu wiadomości o zaistnieniu okoliczności             o których mowa § 5 ust. 2 Regulaminu*,

·  wyłączenie dokonane z uwagi na naruszenie obowiązków o których mowa § 5 ust. 3 Regulaminu*,
·  inny powód 

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

   ...............................................................*

Wyłączenie jest równoznaczne z odwołaniem ze składu komisji.
Jaktorów, dnia: ..........................................








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

Wójt Gminy Jaktorów 

* Niepotrzebne skreślić
5

