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Załącznik do zarządzenia 
Dyrektora GOKiS w Starym Polu
z dn 01.07.2009 r. 
ORGANIZACJA, SKŁAD, TRYB PRACY ORAZ ZAKRES 
OBOWIĄZKÓW CZŁONKÓW KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogólne

§ 1
1. Określa się organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej jeżeli wartość zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 60.000 euro.

2. Komisja przetargowa do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zwana dalej „komisją” powoływana jest  w składzie trzyosobowym

3. Komisja wykonuje czynności związane z:

1) przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie 

    zamówienia publicznego, jeżeli wartość zamówienia przekracza 

    wyrażoną w złotych równowartość kwoty 60.000 euro.

          2) przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia 

              publicznego jeżeli wartość zamówienia nie przekracza 

              wyrażonej w złotych równowartości kwoty 60.000 euro.

    4. W skład komisji wchodzą:


1) główny księgowy  – przewodniczący

   
2) instruktor kulturalno – oświatowy  – sekretarz

         3) pracownik  merytoryczny – członek

5. Jeżeli sprawy podlegające przetargowi obejmują zakres obowiązków 

osób wymienionych w ust.4 pkt. 1 i 2, Dyrektor  powołuje jako członka innego pracownika GOKiS .

     6. W przypadku braku możliwości uczestniczenia w pracach  komisji przez osoby wymienione w ust. 4 pkt 1 i 2 Dyrektor wskazuje innych pracowników GOKiS.

7. Komisja stosuje przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.  Prawo  

    zamówień publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177  ze zmianami) zwanej dalej  „ustawą”, aktów wykonawczych oraz postanowień niniejszego zarządzenia.
Zasady działania komisji przetargowej
§ 2
1. Komisja rozpoczyna wykonanie czynności, o których mowa w § 1 ust 3  z dniem powołania, a kończy z dniem podpisania umowy lub unieważnienia postępowania o udzielenie danego zamówienia.

2. Członkowie komisji po ujawnieniu dostawców i wykonawców ubiegających się lub zamierzających się ubiegać o zamówienia publiczne, składają pisemne oświadczenie, że nie podlegają wyłączeniu z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, o treści wymaganej przepisami art. 17 ustawy z uwzględnieniem postanowień ust. 3.
3. W przypadku ujawnienia się w toku prowadzonego postępowania okoliczności wymienionych w art. 17 ustawy członek komisji obowiązany jest niezwłocznie wyłączyć się z udziału w postępowaniu o udzielenia zamówienia publicznego, powiadamiając o tym na piśmie przewodniczącego komisji.

4. Przewodniczący komisji ma obowiązek powiadomić Dyrektora GOKiS, o okolicznościach wskazanych w ust. 3, jak również w przypadku nie wywiązywania się przez członka komisji z obowiązków przewidzianych przepisami o których mowa w § 1 ust. 7.
5. Dyrektor, odwołując członka komisji powołuje jednocześnie do składu komisji nową osobę.

6. Czynności komisji, jeżeli zostały dokonane z udziałem członka komisji, o którym mowa w ust. 3 podlegają powtórzeniu, z zastrzeżeniem ust.7, chyba, że postępowanie powinno zostać unieważnione.

7. Postanowień ust. 6 nie stosuje się w przypadku czynności otwarcia ofert oraz tych czynności faktycznych, które nie mają wpływu na wynik postępowania.

8. Postanowienia ust. 4 i 5 oraz ust. 6  stosuje się odpowiednio, gdy członek komisji zostanie wyłączony z powodu nie złożenia oświadczenia, o którym mowa w ust. 2, lub złoży oświadczenie niezgodne z prawdą.

9. Pracą komisji przetargowej  kieruje przewodniczący, do którego zadań należy w szczególności:

1) wyznaczenie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

2) podział między członków komisji prac podejmowanych przez 
komisję    przetargową,

3) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji 
postępowania o  udzielenie zamówienia publicznego,

3) odebranie od członków komisji przetargowej oraz innych osób wykonujących czynności związane z postępowaniem o zamówienie publiczne, oświadczeń o treści określonej w ust. 2,

5) współpraca z osobami odpowiedzialnymi za realizację zamówienia.

10. Sekretarz komisji przetargowej dokumentuje prace komisji w formie protokółu lub sporządzając dokumentację podstawowych czynności oraz zapewnia formę pisemną postępowania o udzielenie zamówienia publicznego według wymagań określonych przepisami ustawy. 

11. Komisja wykonuje czynności na posiedzeniach w pełnym  składzie. 
12. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnięć w głosowaniu zwykłą większością głosów. W przypadku równej liczby głosów, przewodniczący ma głos decydujący.

13. Członek komisji może zgłosić odmienny pogląd niż pozostali członkowie komisji i żądać załączenia jego pisemnego stanowiska do protokółu lub dokumentacji podstawowych czynności.

Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia 
    publicznego
§ 3

     1. Komisja przystępuje do wykonania czynności niezwłocznie 
po otrzymaniu materiałów umożliwiających przygotowanie projektów dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia postępowania.  

     2. W ramach czynności, o których mowa w ust. 1 komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi GOKiS.
1) propozycję trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,

2) projekty wniosków kierowanych do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych o wydanie decyzji wymaganych ustawą o zamówieniach publicznych,

3) projekt ogłoszenia wymaganego dla danego trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

4) projekt zaproszenia do udziału w postępowaniu, zaproszenia do składania ofert wstępnych i ostatecznych lub zapytanie o cenę,

5) propozycję zaproszenia do negocjacji w trybie zamówienia z wolnej ręki, ze    wskazaniem i z uzasadnieniem wyboru dostawcy lub wykonawcy, z którymi  byłyby podjęte negocjacje,

6) propozycję listy dostawców lub wykonawców do których mogłyby być skierowane zaproszenia o których mowa w pkt. 4,
         7) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia lub innego dokumentu określającego warunki składania ofert na zasadach określonych ustawą, 

8) projekt umowy w sprawie zamówienia publicznego.

3. Dyrektor GOKiS zatwierdza przedłożone dokumenty z uwzględnieniem postanowień ust 4 i 5.
4. Komisja, w przypadkach wymagających wiadomości  specjalnych  związanych  z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego wnioskuje do Dyrektora GOKiS o powołanie biegłego. Przekładany wniosek ze wskazaniem biegłego musi zawierać uzasadnienie.
5. Dyrektor GOKiS odmawia zatwierdzenia projektów dokumentów, jeżeli w jego ocenie są one niezgodne z przepisami ustawy, a w szczególności postanowienia w nich zawarte nie gwarantują wyboru najkorzystniejszej oferty lub są niekorzystne dla zamawiającego.

6. Zatwierdzenie dokumentów określonych w ust. 2 przez Dyrektora GOKiS stanowi podstawę do rozpoczęcia postępowania w sprawie zamówienia publicznego poprzez odpowiednio skierowane ogłoszenia, zaproszenia do składania ofert lub negocjacji oraz wydania dostawcom(wykonawcom) odpowiednich dokumentów według zasad określonych przepisami ustawy. 
7. Czynności wymienione w ust. 6 wykonuje sekretarz komisji.

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego
§ 4.

1. Przeprowadzając postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego komisja, w szczególności:

1) udziela wyjaśnień dotyczących treści dokumentacji udostępnianej dostawcom lub wykonawcom ubiegającym się lub zamierzającym się ubiegać o udzielenie zamówienia publicznego,
2) wnioskuje o przedłużenie terminu do składania ofert,

3) prowadzi negocjacje z dostawcami lub wykonawcami w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub rokowań,

4) dokonuje otwarcia ofert,

5) sprawdza kompletność ofert i ocenia spełnienie warunków stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje o wykluczenie dostawców lub wykonawców w przypadkach określonych ustawą

6) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach określonych w ustawie,

7) ocenia, na podstawie przyjętych kryteriów, oferty nie podlegające odrzuceniu,

8) wnioskuje o przedłużenie terminu związania z ofertą, w tym terminu ważności wadium,

9) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź wstępuje o unieważnienie postępowania w przypadkach określonych w ustawie,

10)przyjmuje i analizuje protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest.

2. Dyrektor GOKiS akceptuje i podpisuje dokumenty przekazywane uczestnikom postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, zatwierdza wybór najkorzystniejszej oferty lub wniosek o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, jeżeli czynności dokonane w postępowaniu są zgodne z przepisami ustawy. 
3. W przypadku, gdy czynności naruszają postanowienia ustawy Wójt 
stwierdza czynność podjętą z naruszeniem prawa, polecając komisji powtórzenie tej czynności, o ile nie zaistniały okoliczności związane z koniecznością unieważnienia postępowania, w szczególności z powodu okoliczności, które uniemożliwiają zawarcie ważnej umowy.

Postanowienia końcowe
§ 5
1. Przewodniczący komisji, po zakończeniu postępowania o udzielenie zamówienia, przekazuje wszystkie dokumenty związane z pracą komisji do archiwizacji.

2. W sprawach nie uregulowanych mają zastosowanie przepisy ustawy oraz przepisy wykonawcze.
