
REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1

1. Komisja rozpoczyna działalność z dniem powołania.

2. Komisję obowiązują przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 zm. Dz. U. Nr 96, poz. 959), przepisy aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

3. Pracą komisji kieruje Przewodniczący Komisji.

4. Członkowie Komisji rozpoczynając pracę dotyczącą oceny złożonych ofert, składają oświadczenie wg wzoru ZP-11.

§ 2
Do zadań Komisji należy:

1. Zapoznanie się ze Specyfikacją istotnych warunków zamówienia.

2. Złożenie oświadczeń na druku ZP-11.

3. Publiczne otwarcie kopert w terminie określonym w Specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

4. Dokonanie oceny złożonych ofert

· badanie ofert pod względem formalnym i merytorycznym,

· poprawianie oczywistych pomyłek.

5. Wybranie oferty najkorzystniejszej.

6. Bieżące reagowanie na ewentualne zapytania, protesty i odwołania oferentów.

7. Sporządzenie odpowiedniej dokumentacji na drukach ZP.

8. Wniesienie do Wójta Gminy o zatwierdzenie prac Komisji i protokołu postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego.

9. W przypadku nie podpisania umowy przez oferenta, którego oferta została uznana jako najkorzystniejsza, Komisja, spośród pozostałych ofert uznanych za ważne, wskaże  kolejną ofertę najkorzystniejszą.

§ 3

1. Wójt powołuje Przewodniczącego, Sekretarza i członków Komisji Przetargowej.

2. W przypadku gdy dwóch lub więcej członków Komisji nie mogą pełnić swoich funkcji, Wójt może powierzyć pełnienie ich obowiązków na czas określony lub do zakończenia określonego postępowania innym pracownikom.

3. W pracach Komisji Przetargowej musi uczestniczyć min. 3 osoby.

§ 4

Przewodniczący Komisji Przetargowej:

1) kieruje pracą komisji,

2) zwołuje oraz prowadzi posiedzenia komisji,

3) reprezentuje komisję wobec kierownika Urzędu,

4) podejmuje decyzje dotyczące spraw organizacyjnych związanych z prowadzeniem postępowania.

§ 5

Do zadań Sekretarza Komisji Przetargowej należy:

1) przyjęcie wszystkich ofert od pracowników przyjmujących oferty od oferentów,

2) przechowywanie ofert od chwili zakończenia prac Komisji w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osób postronnych,

3) sukcesywne prowadzenie protokołu postępowania,

4) matematyczne wyliczenie wyników ofert,

5) wypełnianie wszystkich niezbędnych formularzy stanowiących załączniki do protokołu,

6) przygotowanie zbiorczego zestawienia formularzy danych do oceny ofert wg kryteriów w oparciu o dokumenty załączone do oferty,

7) sporządzanie zbiorczych sprawozdań z w/w zakresu działania.

§6

Wszystkie informacje uzyskane przez członków Komisji Przetargowej podczas pracy w Komisji lub na jej zlecenie są objęte tajemnicą służbową.


REGULAMIN

W SPRAWIE ZASAD I TRYBU POSTĘPOWANIA

W ZAMÓWIENIACH PUBLICZNYCH  

W URZĘDZIE GMINY W BIELICACH

Rozdział 1. 

Zasady ogólne

§ 1 

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z późn. zm.) 

1. § 2

2. Za organizację systemu zamówień publicznych w Urzędzie Gminy w Bielicach, zwanego dalej Urzędem, odpowiedzialny jest Wójt Gminy Bielice.

3. Organizacja zamówień publicznych w Urzędzie należy do:

a) pracowników Urzędu,

b) komisji przetargowej.

§ 3 

Postępowanie obejmuje następujące fazy:

1) projektowanie zamówień publicznych,

2) przygotowanie zamówienia publicznego,

3) realizacja procedur,

4) zawieranie umów.

Rozdział 2. 

Zadania uczestników procesu przygotowania i przeprowadzenia postępowania. 

§ 4

Do obowiązków pracowników Urzędu należy:

1. Projektowanie zamówień publicznych

a) ustalenie potrzeby udzielenia zamówienia publicznego,

b) zbieranie informacji o warunkach i możliwościach realizacji zamówienia, 

2. Przygotowanie zamówienia publicznego

a) opisanie przedmiotu zamówienia (art. 30 i art. 31 ustawy) z wykorzystaniem nazw i kodów określonych we Wspólnym Słowniku Zamówień,

b) ustalenie wartości przedmiotu zamówienia (art. 32, art. 33 oraz art. 34 ustawy),

c) wybór trybu udzielenia zamówienia w oparciu o przesłanki określone w rozdziale 3 ustawy,

d) opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (art. 36 ustawy),

e) opracowanie zaproszenia do udziału w postępowania,

f) opracowanie formularza ofertowego,

g) sporządzenie projektu umowy,

h) opracowanie ogłoszenia,

i) zatwierdzenie dokumentów, o których mowa w pkt c, d, e, f, g i h przez Wójta Gminy.

3. Realizacja procedury

a) wysłanie wykonawcom zaproszenia do udziału w postępowaniu wraz z załącznikami, 

b) publikacja ogłoszenia o zamówieniu, 

c) przekazanie ogłoszenia o zamówieniu Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich i/lub Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych w przypadkach określonych w art. 40 ustawy,

d) wydanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

e) organizacja przebiegu negocjacji,

f) poinformowanie wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty.

4. Nadzór nad realizacją zamówienia oraz odbiór przedmiotu zamówienia.

5. Rozliczenie zamówienia pod względem finansowym, zgodnie z treścią umowy.

6. Prowadzenie ewidencji zamówień publicznych.

§ 5

Prace Komisji Przetargowej określa Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowiący załącznik nr 1 do Zarządzenia.

Rozdział 3.

Umowy o zamówienia publiczne.

§ 6

Umowy w sprawach zamówień publicznych, poza ogólnie obowiązującymi wymaganiami, powinny zawierać poniższe warunki:

a) powinny określać zabezpieczenie należytego wykonania umowy w przypadkach określonych w art. 147 ust. 3 ustawy,

b) przewidywać możliwość odstąpienia przez zamawiającego od umowy z powodu okoliczności, o których mowa w art. 145 ustawy.

Załącznik nr 1


do Zarządzenia Nr 20/05


Wójta Gminy Bielice


z dnia 28 lipca 2005 r.








Załącznik nr 2


do Zarządzenia Nr 20/05


Wójta Gminy Bielice


z dnia 28 lipca 2005 r.











