Załącznik nr 3 do Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych


REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§ 1

KOMISJA PRZETARGOWA

1. Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym kierownika zamawiającego powołanym do oceny spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Komisja przetargowa w szczególności przedstawia kierownikowi zamawiającego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a także w zakresie, o którym mowa w ust. 1 występuje z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia.

3. Praca Komisji prowadzona jest zgodnie z ustawą, przepisami wykonawczymi do ustawy oraz innymi obowiązującymi przepisami prawa.

4. Członków komisji przetargowej powołuje i odwołuje kierownik zamawiającego na wniosek Sekcji, gdy wymaga tego ustawa lub kiedy uzna to za stosowne.

5. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjalnych, kierownik zamawiającego, z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, może powołać biegłych.
6. Komisja składa się z minimum trzech osób. W jej skład zawsze musi wchodzić co najmniej jedna osoba z Sekcji.

7. Osoby wchodzące w skład Komisji powinny mieć odpowiednie przygotowanie merytoryczne w zakresie przedmiotu zamówienia.

8. Powiadomienia osób o powołaniu do komisji, dokonuje Sekcja (za pisemnym potwierdzeniem) na wniosku o powołanie komisji przetargowej (załącznik nr 2).
9. Powiadomienia o terminie posiedzeń komisji dokonuje jej przewodniczący telefonicznie lub za pośrednictwem poczty wewnętrznej.

10. Komisja podejmuje prace niezwłocznie po powołaniu na podstawie wniosku według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

11. Pełnienie funkcji członka komisji przetargowej ma charakter wyłącznie zadaniowy 
i stanowi wykonywanie polecenia służbowego.

12. Uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowej wszystkich członków jest obowiązkowe.

13. Każdy członek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa i niniejszego regulaminu oraz posiadana wiedzą i doświadczeniem.

14. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o zamówienie publiczne może nastąpić wyłącznie w razie naruszenia przez niego obowiązków, bądź gdy podlega on wyłączeniu z prac komisji z uwagi na okoliczności, o których mowa w pkt.15, jak również w przypadku, gdy ze względu na inne przeszkody nie może on brać udziału 
w postępowaniu. 
15. Osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podlegają wyłączeniu, jeżeli:
a) ubiegają się o udzielenie tego zamówienia,

b) pozostają w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub są związane z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia,

c) przed upływem trzech lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie postępowania pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą lub były członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia,

d) pozostają z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności tych osób,

e) zostały prawomocnie skazane za przestępstwo popełnione w związku 
z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych.

16. Osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia składają pod rygorem odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania, pisemne oświadczenie 
o braku lub istnienie okoliczności, o których mowa w ust.14.
17. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podjęte przez osobę podlegającą wyłączeniu po powzięciu przez nią wiadomości o okolicznościach, których mowa 
w a ust.14, powtarza się z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niepływających na wynik postępowania.
18. W przypadku odwołania członka Komisji następuje jej uzupełnienie do pełnego składu.
19. Do zadań przewodniczącego należy w szczególności:
a) wyznaczanie terminów posiedzeń Komisji oraz ich prowadzenie,

b) czuwanie nad sprawnym wypełnianiem poszczególnych czynności proceduralnych i wydawanie z tego tytułu odpowiednich poleceń pozostałym członkom Komisji,
c) odebranie oświadczeń członków Komisji zgodnie ust. 16
d) informowanie Prezesa lub Wiceprezesa Zarządu o wszelkich problemach związanych z pracami komisji,
e) podział między członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich koordynacja,
f) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania 
i ochrony wiadomości objętych tajemnicą,
g) zapewnienie należytego toku i porządku postępowania o zamówienia publiczne,
h) reprezentowanie Komisji we wszystkich sprawach nie wymagających zatwierdzenia Kierownika Jednostki, a zwłaszcza udzielanie wyjaśnień dotyczących istotnych warunków zamówienia oraz informowanie o wyniku postępowania,
i) wnioskowanie do Prezesa Zarządu w imieniu Komisji o zatwierdzenie wszelkich czynności wymagających jego aprobaty bądź nadania im skuteczności prawnej.
20. Do zadań sekretarza komisji należy w szczególności:

a) prowadzenie dokumentacji postępowań o zamówienie publiczne zgodnie 
z ustawą,

b) protokołowanie posiedzeń Komisji,

c) protokołowanie przebiegu otwarcia ofert,

d) protokołowanie negocjacji w ramach procedury negocjacji bez ogłoszenia 
i z wolnej ręki,
e) czuwanie nad prawidłową realizacją zasady jawności postępowania, 
a zwłaszcza udostępnianie protokołu wraz z całą dokumentacją zainteresowanym osobom,

f) przesyłanie ogłoszeń do Biuletynu Zamówień Publicznych,

g) zamieszczania ogłoszeń na stronie internetowej,
h) zamieszczanie ogłoszeń w siedzibie zamawiającego  

i) wykonywanie innych obowiązków według prawa i poleceń przewodniczącego Komisji.

21. W ramach pracy Komisji przetargowej poufny charakter mają:

a) czynności przygotowawcze do czasu nadania im skuteczności prawnej, 
w drodze podpisania odpowiednich dla nich dokumentów,

b) wiadomości objęte tajemnicą państwową, służbową lub inną na podstawie właściwych przepisów prawa,

c) wiadomości objęte skutecznie ustanowioną i właściwie zastrzeżoną przy składaniu ofert tajemnicą przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

d) negocjacje i protokoły z nich sporządzane w ramach postępowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogłoszeniem i bez ogłoszenia,

e) informacje i wiadomości związane z przebiegiem badania, oceny i porównania treści złożonych ofert, z wyjątkiem informacji zamieszczonych w protokole,

f) inne wiadomości, gdy tak wynika z przepisów prawa.

22. Do zadań Komisji w zakresie przeprowadzenia postępowania należy w szczególności:

a) określenie wartości szacunkowej zamówienia 

b) przygotowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zamówienia

c) przygotowanie i udostępnienie specyfikacji istotnych warunków zamówienia zainteresowanym wykonawcom oraz udzielenie wyjaśnień dotyczących jej treści,

d) przygotowanie wymaganych ogłoszeń dla danego trybu postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego,

e) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,
f) otwarcie ofert,

g) ocenienie spełnienia warunków stawianych wykonawcom,

h) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

i) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestów wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi na protest.
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