Zarządzenie Nr 19/2012
Wójta Gminy Brodnica
z dnia 30 kwietnia 2012 roku
w sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu Komisji Przetargowej  

                   Urzędu Gminy w Brodnicy

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 
§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin Komisji Przetargowej Urzędu Gminy w Brodnicy, stanowiący załącznik do Zarządzenia.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik
do Zarządzenia Nr  …/2012
Wójta Gminy Brodnica
z dnia ………………. 2012 r.
I. Tryb pracy Komisji Przetargowej.
1. Do zadań komisji należy przygotowanie przetargu:
1) Dokumentacja przetargowa – Mirella Godawa,
2) Przedmiot zamówienia – Grzegorz Kaźmierczak,
3) Dokumentacja  przetargowa – Urszula Rusiak.
2. Przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,                  a w szczególności dokonanie oceny ofert i wyłonienia wykonawcy na zasadach określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych,                      z uwzględnieniem wymogów zarządzenia Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych określającego wzór protokołu postępowania oraz dodatkowych wymagań, którym musi odpowiadać protokół, a także czynności związanych z protestami i odwołaniami.
3. Pracą Komisji kieruje Przewodniczący Komisji, a w przypadku jego nieobecności zastępca Przewodniczącego, którzy zostają powołani z pośród członków komisji. Przewodniczący Komisji lub jego zastępca jest upoważniony do wydawania poleceń związanych z pracami komisji pozostałym członkom komisji.
4. Do podjęcia skutecznej decyzji (rozstrzygnięcia) przez Komisję konieczna jest obecność 50% członków wymienionych w Zarządzeniu, w tym Przewodniczącego lub jego Zastępcy.
5. W przypadku braku jednolitego stanowiska decyduje co najmniej 50% składu Komisji przetargowej obecnej na posiedzeniu. W takim przypadku obowiązkiem członków komisji jest przygotowanie pisemnego stanowiska           z uzasadnieniem.
6. Jeżeli skład rozstrzygający liczy parzystą liczbę Członków Komisji,                      a ustalenie większościowego stanowiska jest niemożliwe, decydujący głos posiada Przewodniczący Komisji lub jego Zastępca. Przewodniczący Komisji lub jego Zastępca w takiej sytuacji ma obowiązek niezwłocznie poinformować Kierownika Jednostki wg właściwości o zaistniałym sporze,    z przedstawieniem pisemnych opinii stanowiących temat rozstrzygnięcia.
7. Na wniosek Przewodniczącego lub jego Zastępcy oraz po jego zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, dopuszcza się możliwość: zmiany składu komisji, wyłączenie członka komisji z prac oraz uczestnictwo w pracach Komisji osób w charakterze biegłych lub rzeczoznawców.                            Wobec Przewodniczącego Komisji czynności wyłączenia dokonuje bezpośrednio Kierownik Jednostki.
II. Zakres obowiązków Członków Komisji Przetargowej.
1. Członkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonują powierzone im czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, wiedzą                                    i doświadczeniem.
2. Do obowiązków Członków komisji należy w szczególności:
a) czynny udział w pracach Komisji;
b) wykonywanie poleceń przewodniczącego dotyczących prac komisji;
c) niezwłoczne informowanie przewodniczącego o okolicznościach uniemożliwiających wykonywanie obowiązków Członka Komisji.
3. Członkowie Komisji nie mogą, bez zgody przewodniczącego Komisji, ujawnić żadnych informacji związanych z pracami Komisji – w tym                    w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny                 i porównania treści złożonych Ofert.
4. Jeżeli w związku z pracą Komisji Członek Komisji otrzymuje polecenie, które w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki, powinien przedstawić Przewodniczącemu swoje zastrzeżenia. Członek Komisji powinien również przedstawić Przewodniczącemu swoje zastrzeżenia, jeżeli projekt dokumentu lub decyzji, będący przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki.
5. Członkowie Komisji mają prawo i obowiązek do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji. Prace Komisji są dokumentowane protokołem zawierającym co najmniej:
- datę i miejsce posiedzenia,
- kolejny numer wg symboli przyjętych przez Komisję,
- skład osób które w nim uczestniczyły,
- osobę która prowadziła posiedzenie,
- osobę która sporządziła protokół,
- zakres spotkania,
- przedstawienie tematów i zagadnień które zostały przyjęte przez komisję.
6. Członkowie Komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą Komisji, w tym do Ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez Oferentów, opinii biegłych.
7. Członkowie Komisji mają prawo do zgłoszenia, w każdym czasie, pisemnych zastrzeżeń do pracy Komisji – do Przewodniczącego Komisji lub Kierownika zamawiającego.
8. Komisja podejmuje decyzje w obecności co najmniej połowy jej członków.
9. W przypadku obecności mniej niż połowy Członków komisji posiedzenie odracza się.
10. Decyzje o możliwości obecności podczas posiedzeń Komisji osób nie będących jej członkami ani biegłymi podejmuje przewodniczący Komisji.
11. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), głosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen członków Komisji.
12. Jeżeli w trakcie głosowania decyzja nie może być podjęta ze względu na równą liczbę głosów, rozstrzyga głos Przewodniczącego.
13. Prace Komisji prowadzone są: na posiedzeniach Komisji oraz przez poszczególnych członków komisji w trybie roboczym. Przewodniczący Komisji dokonuje podziału pracy między Członków Komisji (w trybie roboczym), gdzie należy udokumentować zakres ustalonych zadań                        i obowiązków w protokole z posiedzenia komisji.
14. Wszyscy Członkowie Komisji ponoszą odpowiedzialność za decyzje podjęte przez Komisję.
III.    Prawa i obowiązki Przewodniczącego Komisji Przetargowej.
1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczący.
2. Do zadań Przewodniczącego należy w szczególności:
a) ustalenie planu pracy Komisji (harmonogramu), wyznaczenie miejsc                         i terminów posiedzeń Komisji, 
b) organizacja i prowadzenie posiedzeń Komisji,
c) podział pomiędzy Członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
d) zapoznanie Członków Komisji z regulaminem pracy, informowanie Członków Komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia przepisów Ustawy Prawo zamówień publicznych, Rozporządzenia lub niniejszego Regulaminu,
e) przedkładanie drogą służbową Wójtowi Gminy Brodnica do zatwierdzenia projektów dokumentów przygotowanych przez Komisję,
f) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania                      o udzielenie zamówienia publicznego przez Sekretarza Komisji lub wyznaczone osoby,
g) informowanie drogą służbową Wójta Gminy Brodnica o problemach związanych z pracami Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
h) nadzór nad przechowywaniem protokołu, ofert oraz wszelkich innych dokumentów związanych z postępowaniem o zamówienie publiczne,                 w trakcie jego trwania oraz archiwizacja dokumentacji postępowań po ich zakończeniu.
IV.      Prawa i obowiązki Sekretarza Komisji Przetargowej.
1. Do obowiązków Sekretarza komisji należy:
a) organizowanie – w uzgodnieniu z Przewodniczącym – posiedzeń Komisji, przygotowanie pomieszczeń, obsługa techniczno – organizacyjna                      i sekretarska Komisji,
b) dokumentowanie wszelkich czynności podejmowanych przez Komisję, protokołowanie posiedzeń Komisji,
c) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczącego,
d) przesłanie, po zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Brodnica, wniosków, ogłoszeń i innych dokumentów przygotowanych przez Komisję,
e) piecza nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienia publiczne, w trakcie jego trwania.
2. W przypadku braku Sekretarza komisji na posiedzeniu Komisji protokół                z posiedzenia Komisji ma obowiązek prowadzić Przewodniczący Komisji. Przygotowany materiał z posiedzenia Komisji przekazuje następnie Sekretarzowi.
3. Nadzór nad prawidłową pracą Sekretarza Komisji sprawuje Przewodniczący.
REGULAMIN STAŁEJ KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1 
(zakres regulaminu)

Niniejszy regulamin określa organizację, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków stałej komisji przetargowej, powołanej zarządzeniem nr 57 dyrektora generalnego Lasów Państwowych z 20 sierpnia 2009 r., zwanego dalej kierownikiem zamawiającego, zgodnie z art. 21, ust. 3 ustawy z 29 stycznia 2004 r. „Prawo zamówień publicznych” (Dz. U. z 2007 r., nr 223, poz. 1655, z późn. zm.), zwanej dalej ustawą.

§ 2 
(obowiązki członków komisji)

1. Członkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonują powierzone im czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, wiedzą i doświadczeniem.

2. Do obowiązków członków komisji należy w szczególności:


1) czynny udział w pracach komisji;

2) wykonywanie poleceń przewodniczącego dotyczących prac komisji;

3) niezwłoczne informowanie przewodniczącego o okolicznościach uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka komisji.

3. Członkowie komisji nie mogą, bez zgody przewodniczącego komisji, ujawniać żadnych informacji związanych z pracami komisji.

§ 3 
(prawa członków komisji)

1. Członkowie komisji mają prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.

2. Członkowie komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą komisji, w tym: ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez wykonawców, opinii biegłych.

3. Członkowie komisji mają prawo do zgłoszenia przewodniczącemu komisji pisemnych zastrzeżeń do pracy komisji.

§ 4 
(oświadczenia o bezstronności)

Członkowie komisji składają pisemne oświadczenia o istnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy, niezwłocznie po zapoznaniu się z oświadczeniami lub dokumentami złożonymi przez wykonawców w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu.

§ 5 
(odwołanie członka komisji)

1. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie z przyczyn określonych w ust. 2 i 3.

2. W przypadku złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy, niezłożenia takiego oświadczenia w terminie lub oświadczenia niezgodnego z prawdą, przewodniczący komisji niezwłocznie wyłącza członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Przewodniczący komisji wnioskuje do kierownika zamawiającego o odwołanie członka komisji w przypadku:


1) nieusprawiedliwionej nieobecności na dwóch kolejnych posiedzeniach komisji;

2) naruszenia przez członka komisji obowiązków, o których mowa w § 2, ust. 1 niniejszego regulaminu;

3) zaistnienia innej przeszkody uniemożliwiającej jego udział w pracach komisji;

4) gdy członek komisji przestał być pracownikiem jednostki organizacyjnej LP.

§ 6 
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący, a w przypadku jego nieobecności zastępca przewodniczącego.

2. Przewodniczący, a w przypadku jego nieobecności zastępca przewodniczącego, jest upoważniony do zapraszania do prac komisji, w celach doradztwa i konsultacji, przedstawicieli merytorycznych komórek organizacyjnych Dyrekcji Generalnej Lasów Państwowych.

3. Do zadań przewodniczącego, a w przypadku jego nieobecności zastępcy przewodniczącego, należy w szczególności:


1) wyznaczenie miejsc i terminów posiedzeń komisji;

2) prowadzenie posiedzeń komisji;

3) informowanie członków komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia przepisów ustawy lub niniejszego regulaminu;

4) odebranie od członków komisji oświadczeń, o których mowa w § 4;

5) podział między członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) przedkładanie kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia dokumentów przygotowanych przez komisję;

7) nadzorowanie prawidłowego opracowania dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

8) informowanie kierownika zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

9) nadzór nad przechowywaniem protokołu, ofert oraz wszelkich innych dokumentów związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego

§ 7 
(sekretarz komisji)

Do obowiązków sekretarza komisji należy:


1) prowadzenie protokołu postępowania;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczącym - posiedzeń komisji;

3) opracowanie projektów dokumentów przygotowywanych przez komisję, w zakresie zleconym przez przewodniczącego;

4) obsługa techniczno-organizacyjna komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczącego;

6) przesyłanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego, wniosków, ogłoszeń i innych dokumentów przygotowanych przez komisję;

7) przyjmowanie i rejestracja wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu;

8) przyjmowanie i rejestracja ofert;

9) wydawanie zainteresowanym SIWZ - w trybie przetargu nieograniczonego;

10) przyjmowanie i rejestracja zapytań dotyczących SIWZ;

11) w razie zwołania zebrania wykonawców - prowadzenie protokołu zebrania;

12) przechowywanie protokołu, ofert oraz wszelkich innych dokumentów związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia, w trakcie jego trwania;

13) po zakończeniu postępowania zarchiwizowanie całości dokumentacji związanej z postępowaniem o udzielenie zamówienia.

§ 8 
(tryb pracy komisji)

1. Komisja rozpoczyna pracę z dniem jej powołania.

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

3. Komisja podejmuje decyzje w obecności co najmniej połowy jej członków.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, głosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen członków komisji.

5. Jeżeli w trakcie głosowania decyzja nie może być podjęta ze względu na równą liczbę głosów, rozstrzyga głos przewodniczącego, a w przypadku jego nieobecności zastępcy przewodniczącego.

6. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, przewodniczący komisji, a w przypadku jego nieobecności zastępca przewodniczącego, zwraca się do kierownika zamawiającego z pisemnym wnioskiem o zasięgnięcie opinii biegłego (rzeczoznawcy)

7. Przepisy dotyczące praw i obowiązków członków komisji stosuje się odpowiednio do biegłych (rzeczoznawców).

§ 9 
(protokół postępowania o udzielenie zamówienia)

1. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia, o którym mowa w art. 96, ust. 1 ustawy, sekretarz komisji sporządza na bieżąco, a po jego zakończeniu - podpisują wszyscy członkowie komisji.

2. Przewodniczący przedkłada protokół postępowania kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia.

§ 10 
(informowanie o pracach komisji)

Do udzielania wyjaśnień i informowania o pracach komisji uprawnieni są przewodniczący komisji i jej sekretarz lub osoba upoważniona przez przewodniczącego.

Numer dokumentu LexPolonica: 456993

Regulamin działania komisji przetargowej[1]

I. Postanowienia ogólne

1. Regulamin określa organizację, skład oraz tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej „komisją”, powołanej do przygotowania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych, których zamawiającym jest gmina Miasto Poznań.[2]

2. Komisja jest powołana do przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości powyżej kwoty 60.000 euro.[3]

3. Przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości powyżej 6.000 euro, a nieprzekraczających kwoty 60.000 euro pozostaje w dyspozycji Dyrektora Biura Zamówień Publicznych Urzędu Miasta Poznania.[4]

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2004 r. Nr 19 poz. 177 z późn. zm.). 

5. Ilekroć w regulaminie lub ustawie, o której mowa w pkt 4, jest mowa o kierowniku zamawiającego, należy przez to rozumieć Dyrektora Biura Zamówień Publicznych Urzędu Miasta Poznania. 

II. Organizacja i skład komisji przetargowej

6. Komisja składa się z 4 członków, w tym przewodniczącego i sekretarza komisji, powoływanych spośród pracowników Urzędu przez kierownika zamawiającego.[5]

7. Członek komisji obowiązany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych mu czynności, kierując się w tym zakresie wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.[6]

8. Do obowiązków członka komisji należy w szczególności: 

a) udział w pracach komisji, 

b) wykonywanie czynności powierzanych do wykonania przez przewodniczącego komisji, 

c) niezwłoczne poinformowanie przewodniczącego, a w przypadku przewodniczącego - kierownika zamawiającego, o okolicznościach uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka komisji, 

d) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji powziętych w toku prac komisji. 

9. Do zadań przewodniczącego komisji należy w szczególności: 

a) organizowanie posiedzeń komisji, 

b) przewodniczenie obradom komisji, 

c) podział między członków komisji prac niezbędnych do przeprowadzenia postępowania o zamówienie publiczne, 

d) nadzorowanie pracy sekretarza komisji, 

e) informowanie członków komisji o ustawowych wymogach udzielania zamówień publicznych, 

f) odbieranie od członków komisji oświadczeń o braku lub istnieniu okoliczności uzasadniających ich wyłączenie z postępowania. 

10. Do obowiązków sekretarza komisji należy: 

a) dokumentowanie czynności podejmowanych przez komisję, 

b) sporządzanie protokołu postępowania, 

c) wykonywanie czynności w zakresie obsługi biurowej komisji, 

d) prowadzenie obrad komisji w zastępstwie przewodniczącego. 

11. Posiedzenia komisji zwołuje przewodniczący komisji, a pod jego nieobecność sekretarz komisji. 

12. Posiedzenia komisji mogą odbywać się także na wniosek kierownika zamawiającego skierowany co najmniej na dwa dni przed planowanym terminem posiedzenia do przewodniczącego komisji. 

13. W posiedzeniach komisji mogą uczestniczyć obok członków komisji inni pracownicy zamawiającego lub inne zaproszone osoby. 

14. Wszelkie decyzje dotyczące prowadzonego zamówienia zapadają zwykłą większością głosów, jeżeli na posiedzeniu jest obecnych co najmniej 3 członków komisji, a wszyscy jej członkowie zostali zaproszeni. W razie równej liczby głosów, decyduje głos przewodniczącego obrad. 

15. Członek komisji niezwłocznie po zapoznaniu się komisji ze złożonymi ofertami lub wnioskami o dopuszczenie do udziału w postępowaniu obowiązany jest złożyć pisemne oświadczenie według ustalonego wzoru o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności uzasadniających jego wyłączenie z prac komisji.[7]

16. Członek komisji jest obowiązany w każdym czasie wyłączyć się z udziału w pracach komisji niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistnieniu okoliczności uzasadniających jego wyłączenie z prac komisji. 

17. W razie zaistnienia okoliczności uzasadniających wyłączenie członka z prac komisji przewodniczący niezwłocznie informuje o tym fakcie kierownika zamawiającego, który wyłącza daną osobę z prac komisji i w jej miejsce powołuje nowego członka komisji. 

18. Czynności podjęte w postępowaniu przez członka komisji podlegającego wyłączeniu są powtarzane, chyba że postępowanie zostaje unieważnione. Nie powtarza się czynności otwarcia ofert oraz czynności faktycznych niemających wpływu na wynik postępowania.[8]

III. Obowiązki komisji przetargowej

19. Do obowiązków komisji przetargowej należy przygotowanie i przeprowadzenie postępowania co do wyboru najkorzystniejszej oferty.[9]

20. Komisja przystępuje do przygotowania postępowania niezwłocznie po otrzymaniu od kierownika zamawiającego zatwierdzonego przez niego wniosku zainteresowanego zamówieniem wydziału lub innej komórki zamawiającego. 

21. Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego powinien zawierać: 

a) określenie przedmiotu zamówienia, 

b) faktyczne uzasadnienie udzielenia zamówienia, 

c) oznaczenie komórki zainteresowanej zamówieniem, 

d) szacunkową wartość zamówienia bez podatku od towarów i usług, 

e) wskazanie kwoty, którą zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 

f) pożądany termin realizacji zamówienia, 

g) wskazanie pozycji w budżecie zamawiającego, 

h) zabezpieczenie środków w budżecie. 

22. Do obowiązków komisji przetargowej w zakresie przygotowania postępowania należy w szczególności: 

a) przygotowanie i przekazanie do akceptacji przez kierownika zamawiającego wniosku w przedmiocie wyboru trybu, w którym będzie prowadzone postępowanie, 

b) wnioskowanie o zatwierdzenie przez kierownika zamawiającego specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

c) przygotowanie projektu ogłoszeń o rozpoczęciu postępowania lub zaproszeń do udziału w postępowaniu, 

d) wnioskowanie do kierownika zamawiającego o zasięgnięcie opinii biegłego, 

e) w sytuacji gdy wszczęcie postępowania uzależnione jest od uzyskania decyzji Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, przygotowanie projektu stosownego wniosku. 

23. Do obowiązków komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postępowania należy w szczególności: 

a) udzielanie wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

b) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego zmian do specyfikacji istotnych warunków zamówienia

c) wnioskowanie do kierownika zamawiającego o przedłużenie terminu składania ofert, 

d) przyjmowanie ofert składanych przez wykonawców, 

e) prowadzenie negocjacji i zebrań z wykonawcami przed upływem terminu składania ofert, a przypadku udzielenia zamówienia z wolnej ręki, prowadzenie rokowań dotyczących treści umowy, 

f) dokonanie otwarcia ofert, 

g) żądanie udzielenia przez oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert, 

h) ocena spełnienia warunków stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do kierownika zamawiającego o wykluczenie wykonawcy niespełniającego tych warunków, 

i) wnioskowanie o poprawienie omyłek rachunkowych i pisarskich, 

j) badanie ofert oraz wnioskowanie do kierownika zamawiającego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych prawem, 

k) ocena ofert niepodlegających odrzuceniu, 

l) wybór oferty najkorzystniejszej, 

m) wnioskowanie do kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania, 

n) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestów oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na protest. 

IV. Otwarcie ofert[10]

24. Otwarcie ofert następuje w miejscu i terminie określonym w ogłoszeniu oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

25. Otwarcie ofert jest jawne. 

26. Przystępując do otwarcia ofert przewodniczący posiedzenia: 

a) podaje informację o terminie i miejscu opublikowania ogłoszenia o postępowaniu, 

b) odczytuje skład komisji przetargowej, 

c) podaje wysokość kwoty, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 

d) sprawdza stan zabezpieczenia ofert, 

e) otwiera każdą ze złożonych ofert, podając uczestniczącym w posiedzeniu osobom: nazwę (firmę) oferenta, adres wykonawcy, cenę oferty, termin wykonania zamówienia, okres gwarancji i warunki płatności zawarte w ofercie. 

27. W trakcie posiedzenia oferenci mogą składać oświadczenia i zadawać pytania. Ewentualne oświadczenia lub pytania podlegają odnotowaniu w protokole postępowania. 

28. Do oświadczeń lub pytań komisja musi ustosunkować się w toku posiedzenia i zawrzeć swoją odpowiedź w protokole postępowania. 

29. W przypadku nieobecności wykonawcy przy otwarciu ofert, na jego wniosek informację, o których mowa w pkt 26 lit. e, są mu przesyłane. 

V. Badanie i ocena ofert[11]

30. Badania i oceny ofert komisja dokonuje z wyłączeniem udziału wykonawców. 

31. Przed przystąpieniem do oceny ofert komisja ustala, czy wykonawcy spełniają warunki określone w specyfikacji istotnych warunków zamówienia i czy nie podlegają wykluczeniu. 

32. Badając oferty złożone przez wykonawców niewykluczonych z postępowania, komisja eliminuje oferty[12]:

a) nieodpowiadające treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

b) stanowiące czyn nieuczciwej konkurencji, 

c) zawierające rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, 

d) zawierające omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny, których nie można poprawić, lub błędy w obliczeniu ceny, 

e) nieważne na podstawie obowiązujących przepisów oraz złożone przez wykonawców niezaproszonych do składania ofert. 

33. Oceny ofert niepodlegających odrzuceniu komisja dokonuje wyłącznie przy uwzględnieniu przewidzianych dla danego zamówienia kryteriów oceny ofert i ich znaczenia.[13]

34. Po podsumowaniu punktacji poszczególnych ofert przewodniczący posiedzenia ogłasza propozycję wyboru najkorzystniejszej oferty. 

35. W przypadku gdy: 

a) w postępowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cenę nie złożono co najmniej dwóch ofert niepodlegających odrzuceniu, w postępowaniu prowadzonym w trybie aukcji elektronicznej wpłynęły mniej niż dwa wnioski o dopuszczenie do udziału w aukcji elektronicznej albo nie zostały złożone oferty przez co najmniej dwóch wykonawców, w postępowaniach zaś prowadzonych w pozostałych trybach nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu albo nie wpłynął żaden wniosek o dopuszczenie do udziału w postępowaniu od wykonawcy niepodlegającego wykluczeniu, 

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 

c) nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone oferty, a następnie oferty dodatkowe o takiej samej cenie, 

d) wystąpiła istotna zmiana okoliczności, powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie ogólnospołecznym, 

e) postępowanie obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy 

komisja występuje do kierownika zamawiającego o unieważnienie postępowania[14].

36. W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla się od podpisania umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, komisja, na wniosek kierownika zamawiającego, dokonuje wyboru jednej spośród pozostałych ofert bez ponownej ich oceny, chyba że postępowanie wymaga unieważnienia.[15]

VI. Rozpatrywanie zapytań i protestów[16]

37. O wniesieniu zapytań dotyczących postępowania i protestów przewodniczący komisji niezwłocznie informuje kierownika zamawiającego i zwołuje posiedzenie komisji. 

38. Po przeanalizowaniu treści zapytań i protestów przewodniczący przekazuje wraz ze stanowiskiem komisji wyrażonym w formie projektu odpowiedzi (rozstrzygnięcia), złożone zapytanie lub protest kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia. 

39. O wniesieniu protestu, jego treści i zarzutach, a także o zawieszeniu biegu terminu związania ofertą wraz z wezwaniem pod rygorem wykluczenia z postępowania do przedłużenia ważności wadium lub wniesienia nowego wadium na wydłużony okres, komisja niezwłocznie informuje wykonawców uczestniczących w postępowaniu. 

40. Odpis odpowiedzi na złożone w toku postępowania zapytania komisja bez wskazania źródła zapytania przekazuje wszystkim znanym sobie wykonawcom uczestniczącym w postępowaniu. 

VII. Postanowienia końcowe

41. Nadzór nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiającego. 

42. Czynność podjęta przez komisję z naruszeniem prawa podlega unieważnieniu przez kierownika zamawiającego. 

43. Na polecenie kierownika zamawiającego komisja powtarza unieważnioną czynność podjętą z naruszeniem prawa. 

44. Regulamin wchodzi w życie z dniem 2 marca 2004 r. 



Objaśnienia

1. Art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2004 r. Nr 19 poz. 177 z późn. zm.).

2. Brak w danej jednostce regulaminu pracy komisji przetargowej wymaga szczegółowego określania praw i obowiązków poszczególnych członków komisji w dokumencie powołania ich do komisji. 

3. Art. 19 ust. 1 pzp.

4. Art. 19 ust. 2 pzp.

5. Komisja przetargowa składa się z co najmniej trzech osób (art. 21 ust. 2 pzp). 

6. Członek komisji odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia na zasadach określonych w art. 18 ust. 2 pzp, a w stosunku do zamawiającego na zasadach określonych w art. 114-122 kp. 

7. Art. 17 ust. 2 pzp.

8. Art. 17 ust. 3 pzp.

9. Minimalny zakres czynności przypisanych komisji przetargowej określa art. 20 ust. 1 i 3 pzp.

10. Otwarcie ofert reguluje art. 86 pzp.

11. Art. 88-91 pzp.

12. Art. 89 pzp, określający podstawy odrzucenia ofert.

13. Art. 91 pzp.

14. Art. 93 pzp.

15. Art. 94 ust. 2 pzp.

16. Art. 20 ust. 2 pzp, a ponadto art. 38 pzp, określający sposób udzielania wyjaśnień na zapytania dotyczące specyfikacji istotnych warunków zamówienia, i art. 180-183 pzp, dotyczące protestu. 
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