ZARZĄDZENIE NR 36/2004
WÓJTA GMINY BIELAWY
z dnia l grudnia 2004r.
w sprawie szczegółowych zasad powoływania członków komisji przetargowej oraz regulaminu jej pracy.
Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 póz. 984, Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz.1568; z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz.1203), § 99 ust. 3  Statutu Gminy Bielawy  uchwalonego uchwałą Nr IV/23/2003 Rady Gminy Bielawy z dnia 28 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Bielawy (Dz. U. Woj. Łódzkiego z 2003 r. Nr 223 poz. 2080) w związku ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, Nr 99 poz. 959, Nr 116 poz. 1207) zarządzam, co następuje:
§ 1. Określam zasady powoływania i odwoływania członków komisji przetargowej stanowiące załącznik nr l niniejszego zarządzenia.
§ 2. Zadania członków komisji oraz regulamin pracy komisji przetargowej stanowią załącznik nr 2 niniejszego zarządzenia.
§ 3. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177),
2)  Wójcie - należy przez to rozumieć odpowiednio Wójta Gminy Bielawy lub osobę przez niego upoważnioną w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy,
3)  komisji lub komisji przetargowej - należy przez to rozumieć komisję przetargową, o której mowa w art. 19 ust. l ustawy, powołaną przez Wójta (lub osobę upoważnioną) do przeprowadzenia określonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,
4)   przewodniczącym - należy przez to rozumieć przewodniczącego komisji przetargowej, 
      wymienionej w pkt. 3,
5)
członku - należy przez to rozumieć każdą osobę powołaną w skład komisji przetargowej,
6)
urzędzie lub zamawiającym - należy przez to rozumieć odpowiednio Urząd Gminy w 
      Bielawach.
7)
zarządzeniu - należy przez to rozumieć niniejsze zarządzenie.
§ 4.  Za wdrożenie niniejszego zarządzenia odpowiedzialnym czynię przewodniczącego komisji przetargowej.
§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik Nr l
Do zarządzenia Nr 36/04 z dnia 01.12. 2004 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania i odwoływania członków komisji przetargowej oraz regulaminu jej pracy.
Zasady powoływania i odwoływania członków Komisji Przetargowej
§ 1. Komisje są powoływane do przeprowadzenia określonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.
§ 2. 1. Komisja przetargowa, w liczbie nie mniejszej niż 3 osoby, składa się z:
1) przewodniczącego komisji - kierującego pracami komisji,
2) sekretarza komisji - biorącego udział w pracach komisji i prowadzącego dokumentację postępowania,
3) członka/ków komisji, biorących udział w pracach komisji - w liczbie minimum 1.
2. Członków komisji przetargowej, o których mowa w ust. l, powołuje i odwołuje Wójt wyłącznie spośród pracowników Urzędu.
3. Ograniczeń, o których mowa w ust 2, nie stosuje się, w przypadku gdy konieczność udziału w komisji osoby nie będącej pracownikiem Urzędu wynika z właściwych umów lub przepisów odrębnych.
4. Członek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadana wiedzą i doświadczeniem.
5.   Druki:
1) powołania komisji przetargowej,
2) odwołania ze składu komisji przetargowej,
3) powołania do składu komisji przetargowej,
4) powołania na funkcję przewodniczącego komisji przetargowej,
5) wyłączenie członka komisji przetargowej z dalszego udziału w postępowaniu,
6) wyłączenie się członka komisji przetargowej z dalszego udziału w postępowaniu, stanowią odpowiednio kolejne załączniki niniejszych zasad.
§ 3. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, następuje w sytuacji:
1) o której mowa w § 5 ust. 2,
2) jeżeli z powodu innej przeszkody nie może brać udziału w pracach komisji.
§ 4. l. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, a w Urzędzie nie ma pracowników o odpowiedniej specjalności ,  Wójt powołuje  biegłego spośród osób nie będących pracownikami Urzędu.
2. Do biegłych postanowienia § 5 ust. 2, 3, i 4 stosuje się odpowiednio.
§ 5. 1. Niezwłocznie po:
1) otwarciu ofert, o którym mowa w art. 86 ust. 2 ustawy albo
2) zatwierdzeniu przez  Wójta  wykazu  wykonawców,  których proponuje  się  zaprosić  do  
udziału w postępowaniu, jeżeli postępowanie jest prowadzone w trybie zamówienia z wolnej ręki, 
zapytania o cenę lub negocjacj i bez ogłoszenia,członkowie komisji  składają pisemne 
oświadczenia  o  zaistnieniu  lub  braku  istnienia  okoliczności, o których mowa w art. 17 ust l 
ustawy. Oświadczenia te włącza się do dokumentacji postępowania.
2.   W przypadku:
1) złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. l ustawy,
2) złożenia przez niego oświadczenia niezgodnego z prawdą,
przewodniczący niezwłocznie wyłącza członka 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 przekazuje Wójtowi który w miejsce wyłączonego i odwołanego członka, może uzupełnić skład o nowego członka komisji.
4.Członek komisji przetargowej jest zobowiązany w każdym czasie wyłączyć się z udziału w pracach komisji, niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w ust. l.
5. Wobec przewodniczącego czynności wyłączenia dokonuje bezpośrednio Wójt powołując nowego przewodniczącego.
§ 6. Wypełnione dokumenty (druki), o których mowa w § 3 ust.5 niniejszego zarządzenia, podlegają włączeniu do dokumentacji postępowania.
§7. Odpowiedzialność członków komisji z tytułu wykonywanych czynności związanych z postępowaniem określają odpowiednio Regulamin Organizacyjny Urzędu oraz przepisy odrębne.
Załącznik Nr 2
do zarządzenia Nr 36/04 z dnia 01.12. 2004 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania i odwoływania członków komisji przetargowej oraz trybu jej pracy.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powołanej w Urzędzie Gminy w Bielawach do przeprowadzenia postępowania o udzielenie
zamówienia publicznego
§ l. Regulamin określa zadania członków oraz tryb pracy komisji przetargowej.
§2.1. Komisja przetargowa rozpoczyna działalność przed przystąpieniem do właściwej oceny ofert od zapoznania się z dokumentacją przetargową.
2. Do wyłączenia i samowyłączenia się członków komisji oraz biegłych z udziału w postępowaniu lub czynnościach komisji przetargowej, a także odwoływania i powoływania do składu komisji osób w miejsce wyłącznych członków komisji lub biegłych stosuje się zasady określone w zarządzeniu.
§3,1. Członkowie komisji uczestniczą w pracach komisji na równych zasadach, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3 .
2. Pracami komisji kieruje przewodniczący komisji przetargowej.
3. Sekretarz komisji przetargowej uczestniczy w pracach komisji i prowadzi dokumentację postępowania.
4. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego podjęte przez osobę podlegającą wyłączeniu - po powzięciu przez nią wiadomości o okolicznościach, o których mowa w art. 17 ust. l ustawy, powtarza się, z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niewpływających na wynik postępowania.
5. Wójt stwierdza nieważność czynności postępowania podjętej z naruszeniem prawa.
6. Na polecenie Wójta komisja przetargowa powtarza unieważnioną czynność.
§ 4. l. Stanowiska komisji przetargowej, w szczególności w sprawach związanych z:
1)   oceną spełniania warunków wymaganych od wykonawców,
2)   oceną ofert i wyborem oferty najkorzystniejszej,
3)  odrzuceniem oferty,
4)   uwzględnieniem lub odrzuceniem protestu,
5)  unieważnieniem postępowania,
podejmowane są na posiedzeniach komisji w pełnym składzie.
2. Przedłużająca się w czasie przeszkoda w podjęciu decyzji przez komisję na posiedzeniu w pełnym składzie, w sprawach, o których mowa w ust. l, leżąca po stronie członka komisji, stanowi podstawę do wykluczenia z dalszego udziału w postępowaniu.
3. Przy braku porozumienia wśród członków komisji, zwłaszcza w sprawach oceny, o których mowa w ust. l pkt 2-6, przewodniczący, na wniosek komisji przetargowej zarządza głosowanie.
4. Decyzje podejmowane przez komisję w pełnym składzie, w drodze głosowania, o którym mowa w ust. 3 zapadają zwykłą większością głosów. Przy równej liczbie głosów, decyduje głos przewodniczącego komisji.
5.Głosowanie, o którym mowa w ust. 4 prowadzące do rozstrzygnięć powodujących naruszenie prawa, jest nieważne. § 3 ust. 5 i 6 stosuje się odpowiednio.
6. Każdy członek komisji przetargowej, w związku z okolicznością, o której mowa w ust 3, lub z innych ważnych powodów mających wpływ na wynik postępowania, może do protokołu postępowania złożyć zdanie odrębne. Złożenie zdania odrębnego wymaga pisemnego uzasadnienia.
§ 5. 1. Do zadań komisji należy w szczególności:
1) prowadzenia postępowania,
2)  prowadzenie dokumentacji postępowania,
3)   realizacja czynności zamawiającego w ramach procedur odwoławczych przewidzianych w ustawie,
4)  ocena spełniania warunków wymaganych od wykonawców,
5)   ocena ofert oraz wskazanie oferty najkorzystniejszej,
6)  przedłożenie wyników prac komisji - protokołu postępowania wraz z ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem - do zatwierdzenia przez Wójta.
7)  proponowanie unieważnienia postępowania w okolicznościach przewidzianych w ustawie,
8)  opracowanie i publikacja ogłoszeń o wynikach postępowania i o zawarciu umowy, na zasadach
określonych w ustawie.
2. Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje, a także decyzje lub inne oświadczenia woli w imieniu zamawiającego, kierowane przez komisję do wykonawców w związku z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia - wynikające z realizowanych przez komisję przetargową czynności, o których mowa w ust. l wymagają zatwierdzenia przez Wójta.
§ 6. l. Do zadań przewodniczącego komisji należy w szczególności:
1)wyznaezanie-terminów-iprowadzenieposiedzeń-fcomisjir-      
2) odebranie oświadczeń członków komisji, o których mowa w art. 17 ust. l ustawy,
3) informowanie Wójta o wyłączeniu lub samowyłączeniu się członka komisji ze składu komisji,
4) podział między członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
5) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o zamówienie publiczne,
6) przedkładanie do podpisu (zatwierdzenia) przez Wójta lub osobę przez niego upoważnioną wszelkich oświadczeń   i   zawiadomień   zamawiającego,   o   których   mowa   w   §   5   ust.   2,   związanych z danym postępowaniem, a także protokołu postępowania,
7) informowanie Wójta o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania.
8) analiza i ocena ofert.
2. Do zdań sekretarza komisji należy:
1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z prowadzonego postępowania,
2) analiza i ocena ofert.
3. Do zadań członka komisji należy analiza i ocena ofert.
§ 7. l. Pierwsze posiedzenie komisji następuje przed przystąpieniem do właściwej oceny ofert w trakcie, którego przewodniczący:
1) przedstawia w sposób ogólny cele przetargu,
2) zapoznaje członków komisji z dokumentacją przetargową.
§8.1. Publiczne (jawne) otwarcie ofert komisja przetargowa prowadzi w miejscu i terminie określonym w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
2. Wszystkie czynności otwarcia ofert, o których mowa w ust. l (art. 86 ust. 3 i 4 ustawy), muszą być zrealizowane w trakcie jednego, nieprzerwanego posiedzenia komisji przetargowej.
§ 9.1. Rozpoczynając publiczne otwarcie ofert, przewodniczący komisji:
1) przedstawia członków komisji przetargowej,
2) składa krótką informację o postępowaniu, w szczególności:
a) przedmiocie zamówienia,
b) trybie postępowania,
c) dacie przekazania ogłoszenia Prezesowi UZP lub Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich (UOPWE),
d)miejscu   i   dacie   publikacji   ogłoszenia   oraz   dacie   i   miejscu   otwarcia   ofert,   określonych w specyfikacji,
e) podaje informację o kwocie jaką zamawiający zmierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;
f) informuje o liczbie złożonych ofert oraz liczbie ofert złożonych po wyznaczonym terminie.
2. Po wykonaniu czynności, o których mowa w ust. l, przewodniczący komisji zwraca się do obecnych na otwarciu oferentów z zapytaniem, czy chcą złożyć oświadczenia w sprawie postępowania do protokołu pbśtej5bwahia7 Treść" ewentualnyćTT oświadczeń sekretarz^ Ićbmisji przetargowej odnotowuje niezwłocznie w stosownym załączniku do protokołu postępowania.
3. Przed otwarciem każdej z ofert przewodniczący okazuje zebranym nienaruszone opakowanie (kopertę) zawierającą ofertę, podaje numer, nadany wg kolejności wpływu, oraz treść opisu na tym opakowaniu (kopercie).
4. Po otwarciu każdej oferty przewodniczący odczytuje, a sekretarz komisji dokonuje wpisu do odpowiedniego załącznika do protokołu postępowania:
1) nazwy i adresu wykonawcy (oferenta),
2) ceny oferty brutto,
3) terminu wykonania zamówienia,
4) okresu gwarancji,
5) warunków płatności
5. Niezwłocznie po otwarciu ostatniej z ofert przewodniczący wzywa członków komisji przetargowej do złożenia oświadczeń o zaistnieniu lub braku okoliczności, powodujących konieczność wyłączenia się z udziału w dalszej części postępowania, z powodu okoliczności art. 17 ustawy.
§ 10. 1. Po wykonaniu czynności, o których mowa w § 9 komisja ocenia, czy złożone oferty są ważne.
2.Po dokonaniu czynności, o których mowa w ust. l, komisja ocenia, czy wykonawcy, którzy złożyli ważne oferty, spełniają wymagane warunki podmiotowe, określone odpowiednio w ustawie oraz w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, w ogłoszeniu lub zaproszeniu do składania ofert.
3.0ceny, której mowa w ust. 2, komisja dokonuje na podstawie treści złożonych oświadczeń oraz dokumentów potwierdzających ich prawdziwość. 2 ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego wyklucza się wykonawców (oferentów) z powodu okoliczności wymienionych w art. 24 ustawy.
§11.1. Oferty ważne, złożone w terminie przez oferentów niepodlegających wykluczeniu z postępowania, podlegają ocenie pod kątem spełnienia warunków odnoszących się do przedmiotu zamówienia (oferty).
2. Zamawiający zobowiązany jest odrzucić ofertę jeżeli wyczerpuje dyspozycję art. 89 ustawy.
§ 12. l . Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty spośród nieodrzuconych ofert, na podstawie indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez członków komisji, z zastrzeżeniem ust. 3 wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w specyfikacji.
2. Każdy z członków komisji sporządza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o której mowa w ust. 1.
3. Przy zastosowaniu kryteriów opisanych wzorami można sporządzić zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o którym mowa w ust. 2, zastępuje się pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej ofert.
4.-Wyboru cferty,
§ 13. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający niezwłocznie zawiadamia wszystkich wykonawców ubiegających się o zamówienie, wskazując imię i nazwisko lub nazwę (firmę) oraz adres (siedzibę) tego wykonawcy, którego ofertę wybrano, oraz cenę.
§ 14. Prowadzone postępowanie j est dokumentowane zgodnie z obowiązuj ącymi przepisami prawa.
§ 15. Komisja przetargowa kończy prace po:
1) obustronnym podpisaniu umowy o zamówienie publiczne, przez zamawiającego oraz wykonawcę, którego oferta została wybrana,
2) opublikowaniu odpowiednio w Biuletynie Zamówień Publicznych lub Dzienniku Urzędowym Wspólnot Europejskich ogłoszenia o wyniku postępowania.
3) skompletowaniu dokumentacji postępowania.
§ 16. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu mają zastosowanie przepisy ustawy oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
Załącznik A
Do zarządzenia Nr 36/04 z dnia 01.12. 2004 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania i odwoływania członków komisji przetargowej oraz regulaminu jej pracy.
POWOŁANIE  KOMISJI  PRZETARGOWEJ

Działając na podstawie § 2 ust. 2 zarządzenia Nr 36/04 Wójta Gminy Bielawy z dnia  1 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania i odwoływania członków komisji przetargowej oraz regulaminu jej pracy

postanawiam:
powołać stałą komisję przetargową do przeprowadzenia postępowań o zamówienie publiczne,   

 w następującym składzie:

1)   Wiesława Jóźwiak
-  przewodnicząca komisji przetargowej

2)   Sławomir Dolny

-  sekretarz komisji przetargowej,
3)   Barbara Zarychta 

-  członek komisji przetargowej,
4)   Jadwiga Domańska 
-  członek komisji przetargowej,
5)   Joanna Gabryelczyk
-  członek komisji przetargowej,
6)   Grażyna Majchrzak
-  członek komisji przetargowej.
Komisja przetargowa rozpoczyna pracę przed przystąpieniem do właściwej oceny ofert. od zapoznania się z dokumentacją przetargową.
Bielawy, dn. 01.12.2004 r. 










Wójt Gminy Bielawy
