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ZARZĄDZENIE Nr 215/05

PREZYDENA  MIASTA PRZEMYŚLA 

z dnia 22 września 2005r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie zasad powoływania w Urzędzie Miejskim w Przemyślu 

i jednostkach organizacyjnych miasta członków komisji przetargowej, zakresu ich obowiązków oraz trybu pracy komisji.


Na podstawie art.21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz.177 z późn. zm.), w związku z art.4 pkt.3 i art.17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. Nr 14, poz.114) 

zarządza się co następuje :

§ 1

W zarządzeniu nr 374/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 14 kwietnia 2004r. w sprawie zasad powoływania w Urzędzie Miejskim w Przemyślu i jednostkach organizacyjnych miasta członków komisji przetargowej, zakresu ich obowiązków oraz trybu pracy i regulaminie pracy komisji przetargowej stanowiącej załącznik do ww. zarządzenia  wprowadza się następujące zmiany:

1. W zarządzeniu w § 4 dodaje się ust.3 w brzmieniu:

3. Formularz druku o wyłączeniu członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

2. W regulaminie pracy komisji przetargowej :

1)  § 1 ust.1 otrzymuje brzmienie:

1. Regulamin określa zakres zadań , obowiązków, praw i odpowiedzialności członków komisji za naruszenie dyscypliny finansów publicznych przy wykonywaniu czynności przewidzianych w przepisach o zamówieniach publicznych oraz tryb pracy komisji przetargowej,

2)  § 2 otrzymuje brzmienie:

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

1) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

2) otwarcie ofert,

3) ocenianie spełnienia przez wykonawców warunków stawianych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia na podstawie art.22 ust.1 i art.24 ust.1i 2 ustawy tj: 

a) sprawdzenie czy wykonawcy złożyli wymaganie oświadczenia,

b) sprawdzenie czy wykonawcy złożyli wymagane dokumenty,

c) sprawdzenie czy zachowany jest termin ważności dokumentów, 

d) sprawdzenie czy z treści dokumentów wynika, że wykonawca spełnia wymagane warunki,

e) sprawdzenie czy wykonawca wniósł wadium ( o ile jest żądane) w wymaganej formie,

4) żądanie , jeżeli jest to niezbędne, uzupełnienia lub udzielenia przez wykonawców wyjaśnień dotyczących dokumentów potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu,

5) żądanie , jeżeli jest to niezbędne , udzielenia przez wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert, w szczególności w zakresie zbadania, czy oferta zawiera rażąco niską cenę. 

6) poprawianie oczywistych omyłek pisarskich i omyłek rachunkowych w treści oferty i zawiadamiania o tym wszystkich wykonawców, którzy złożyli oferty,

7) badanie ofert wykonawców niewykluczonych z postępowania i sprawdzenie czy oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art.89 ustawy,

8) wnioskowanie do Prezydenta o wykluczenie wykonawców i odrzucenie ofert w przypadku stwierdzenia niespełnienia warunków określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia z zawiadomieniem równocześnie wszystkich wykonawców o odrzuceniu ofert, z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego, 

9) ocena ofert na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

10) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub unieważnienia postępowania w przypadkach określonych w art.93 ustawy,

11) przygotowanie projektów zawiadomień do wszystkich wykonawców, którzy ubiegali się o zamówienia a w przypadkach określonych w ustawie – Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, o wyborze oferty najkorzystniejszej,

12) prowadzenie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i przedkładanie go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta (osobie upoważnionej), 

13) w przypadku wniesienia protestu na podjęte czynności w postępowaniu, przygotowanie i przedstawienie Prezydentowi Miasta stanowiska lub projektu odpowiedzi w sprawie rozpatrzenia protestu,

14) powtórzenie czynności podjętych z naruszeniem prawa,

2. Z bieżących posiedzeń komisji, sekretarz komisji sporządza protokół zawierający zapisy w zakresie terminarza czynności komisji i poszczególnych etapów prowadzonego postępowania, imienny podział pracy pomiędzy członków komisji a obejmujący w szczególności:

1) sprawdzenie spełnienia warunków udziału w postępowaniu wymaganych od wykonawców,

2) kwalifikację formalną ofert z punktu widzenia przestrzegania wymagań wynikających z ustawy i warunków zamówienia,

3) merytoryczną ocenę ofert celem wskazania wyboru najkorzystniejszej oferty.

                            Protokół załącza się do dokumentacji postępowania.

                            Wzór  formularza protokołu stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

3. Wszelkie oświadczenia , wnioski, zawiadomienia, informacje a także decyzje lub inne oświadczenia woli w imieniu zamawiającego, kierowane przez komisję do wykonawców, wymagają zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osobę upoważnioną. 

      3.   § 6 otrzymuje brzmienie:

1. Członkowie komisji :

1) zobowiązani są rzetelnie i  obiektywnie wykonywać powierzone im obowiązki kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem a ponadto zobowiązani są do zachowania tajemnicy służbowej w związku z wykonywaniem powierzonych czynności oraz nieujawniania jakichkolwiek informacji z wiązanych z przebiegiem prac komisji w toku danego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

2) mają obowiązek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, maja prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą komisji, w tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez wykonawców, opinii biegłych i innych, 

3) maja prawo do zgłaszania przewodniczącemu komisji pisemnych zastrzeżeń do prac komisji oraz uwag do treści protokołu prowadzonego postępowania, 

4) są niezależni w swoich opiniach,

2. Do zadań przewodniczącego komisji określających zakres jego odpowiedzialności należy w szczególności :

1) odbieranie oświadczeń członków komisji, o których mowa w art.17   ustawy, 

2) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

3) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastąpiło w miejscu i terminie określonym w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

4) podanie przed otwarciem ofert kwoty jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,

5) sprawdzenie przed otwarciem każdej z ofert stanu ich zabezpieczenia i okazanie obecnym, 

6) po otwarciu każdej z ofert ogłosić i podyktować sekretarzowi do protokołu nazwę i adres wykonawcy a także informacje dotyczące ceny oferty, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i płatności zawartych w ofercie,

7) przyjęcie od wykonawców oświadczeń złożonych w trakcie otwarcia ofert,

8) podziału czynności pomiędzy członków komisji jakie mają wykonać w toku postępowania i spowodować odnotowanie powyższego w protokole z bieżących posiedzeń komisji,

9) nadzorowanie pracy członków komisji oraz wykonywania kolejnych czynności zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym; nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postępowania,

10) przekazywanie do Prezydenta Miasta (osoby upoważnionej) wniosków w sprawie zatwierdzenia czynności komisji zastrzeżonych do decyzji kierownika zamawiającego w tym : projektu odpowiedzi na wniesiony protest,

11) informowanie Prezydenta Miasta (osoby upoważnionej) o problemach związanych z pracami komisji w toku prowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

3. Do zadań sekretarza komisji (członka komisji  wyznaczonego do dokumentowania czynności komisji), określających zakres jego odpowiedzialności należy w szczególności:

1) organizowanie posiedzeń komisji w porozumieniu z przewodniczącym,

2) dokumentowanie czynności podejmowanych przez Komisję,

3) opracowywanie projektów dokumentów, przygotowywanych przez Komisję w zakresie zleconym przez przewodniczącego,

4) prowadzenie protokołu zebrania w przypadku zwołania zebrania wykonawców jak też protokołu z przeprowadzonych negocjacji z wykonawcami,

5) prowadzenie dokumentacji z postępowania, jej przechowywanie i zabezpieczanie, zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady ministrów w sprawie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

6) przesyłanie, przekazywanie i rejestrowanie dokumentów związanych z postępowaniem w zakresie objętym czynnościami podejmowanymi przez Komisję w tym: korespondencji z wykonawcami,

7) udostępnienie, za powodzeniem przewodniczącego komisji – na zasadach określonych w § 20 ust.4 niniejszego regulaminu, dokumentacji z postępowania.

4. Do zadań pozostałych członków komisji należy:

1) zapoznanie się z przedmiotem zamówienia oraz specyfikacją istotnych warunków zamówienia,

2) przestrzeganie zasad obowiązującej w Urzędzie Miejskim procedury udzielania zamówień publicznych,

3) brania czynnego udziału w pracach komisji z uwzględnieniem postanowień zawartych w ust.2 pkt.8,

4) wykonywanie czynności oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu określonych przez zamawiającego w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

5) badanie ofert pod kątem istnienia przesłanek do ich ewentualnego odrzucenia,

6) dokonanie oceny ofert  zgodnie z określonymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia kryteriami i sposobem oceny ofert,

7) informowanie przewodniczącego komisji o niemożności uczestnictwa w posiedzeniu oraz wyłączeniu z postępowania.

5. Czynności wymienione w  ust .4 pkt. 4, 5, 6 wykonują  również  przewodniczący i sekretarz  komisji,

6. Członek komisji przetargowej wykonujący powierzone czynności w komisji przetargowej, przewidziane w przepisach o zamówieniach publicznych ponosi indywidualną odpowiedzialność za wykonywanie powierzonych mu czynności związanych z udziałem w pracach komisji oraz z tytułu naruszenia dyscypliny finansów publicznych.

7. Czynnością komisji naruszającą dyscyplinę finansów publicznych będzie:

1) dokonanie oceny spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu z naruszeniem zasad udzielania zamówień publicznych, w szczególności niezgodnie z treścią ogłoszenia i specyfikacją istotnych warunków zamówienia ,

2) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria inne niż określone w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

3) złożenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty z naruszeniem ustawy,

4) złożenie propozycji unieważnienia postępowania z naruszeniem ustawy,

5) dokonanie innych czynności mających wpływ na wynik postępowania o udzielenie zamówienia,

6) niezłożenie oświadczeń wymaganych przepisami ustawy,

7) niezłożenie wniosku o wyłączenie z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przez członka komisji, który podlega wyłączeniu z postępowania na podstawie art.17 ust.1 ustawy.

8. Członek komisji otrzymując polecenie wykonania czynności, która jego zdaniem narusza dyscyplinę finansów publicznych, ma prawo złożyć przewodniczącemu komisji pisemne zastrzeżenie. W takim przypadku członek komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialności za powstałe w ten sposób naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 

Powyższą zasadę stosuje się odpowiednio również w odniesieniu do przewodniczącego komisji. 

§ 3 

Wykonanie zarządzenia powierza się Pełnomocnikowi  Prezydenta ds. Zamówień Publicznych 

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

PREZYDENT

MIASTA PRZEMYŚLA

Robert Choma

