ZARZĄDZENIE NR 204/05
Wójta Gminy Raczki 
z dnia 24 listopada 2005 roku

w sprawie: organizacji obsługi postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w Urzędzie Gminy Raczki.
Na podstawie art.21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.177) zarządza się, co następuje:

§ 1.1. Zarządzenie określa szczegółowe zasady organizacji obsługi postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej w celu zapewnienia sprawności jej działania, indywidualizacji odpowiedzialności jej członków za wykonywane czynności oraz przejrzystości jej prac.

2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Raczki,

2) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Raczki,

3) postępowaniu – należy przez to rozumieć postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego,

4) komisjach przetargowych – należy przez to rozumieć komisje doraźne powoływane do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego albo tylko do jego przeprowadzenia,

5) członku komisji – należy przez to rozumieć pracownika samorządowego zatrudnionego w Urzędzie Gminy Raczki, w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

6) uPzp – należy przez to rozumieć ustawę Prawo zamówień publicznych.

7) pracownik merytoryczny – pracownik Urzędu Gminy Raczki prowadzący merytorycznie sprawę 

8) siwz- specyfikacja istotnych warunków zamówienia


§ 2. Pracownik merytoryczny:

1. Wykonuje czynności przygotowania postępowania

2. Przekazuje komisji przetargowej do zaopiniowania projektu siwz, w tym umowy. Pozytywnie zaopiniowany przez komisję przetargową przekazuje do zatwierdzenia przez Wójta.

3. Wysyła zaproszenie do udziału w postępowaniu lub przekazuje ogłoszenie o postępowaniu do zamieszczenia na tablicy ogłoszeń oraz na stronie internetowej Urzędu Gminy, a jeżeli wartość zamówienia przekracza 60 000 euro do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.

4. Odnotowuje udzielenie zamówienia publicznego w trybie uPzp w sposób umożliwiający sporządzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych zgodnie z wzorem zawartym w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów (Dz.U. z dnia 29 marca 2004 r. nr 50 poz. 479 )

§ 3.1. Komisja przetargowa może mieć charakter stały lub doraźny tzn. być powołana do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia określonego postępowania.

2. Komisyjne przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postępowania dotyczy zamówień, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 6.000 euro, bez względu na tryb udzielenia zamówienia z wyłączeniem zamówień udzielanych w trybie: zamówienia z wolnej ręki, zapytania o cenę, aukcji elektronicznej jeżeli wartość zamówienia nie przekracza 60.000 euro.

3. W przypadku zamówień wyłączonych, określonych w ust.2 pracownicy, zajmujący się merytorycznie sprawą, proponują wybór tej oferty spośród nie odrzuconych ofert, która zawiera najniższą cenę lub przedkładają Wójtowi propozycję zawarcia umowy z oferentem, z którym były prowadzone negocjacje – zawierającej szczegółowe postanowienia przyszłego kontraktu.

4. Wymaganą uPzp dokumentację zamówień wyłączonych, określonych w ust.2, przed zatwierdzeniem przez Wójta, w przypadku odpowiedzi (rozstrzygnięcia) na protest opiniuje Radca Prawny.

5. Komisje powoływane są do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia postępowania związanego z bieżącą działalnością Urzędu, szczególnie ważnego, skomplikowanego albo o znaczącej wartości przedmiotu zamówienia.

6. Przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie postępowania szczególnie ważnego, skomplikowanego albo o znaczącej wartości przedmiotu zamówienia Wójt może powierzyć osobie trzeciej na warunkach ustalonych w zawartej z nią umowie.

7. W skład komisji wchodzą pracownicy przygotowujący opis i ustalający wartość zamówienia z zakresu robót budowlanych (w tym koncesji na roboty budowlane), dostaw i usług, a w razie potrzeby pracownicy obsługi finansowej lub innego wyspecjalizowanego właściwego wydziału, referatu którzy:

1) posiadają kwalifikacje zawodowe niezbędne dla właściwego przygotowania albo przygotowania i przeprowadzenia postępowania,

2) dają rękojmię rzetelnego i obiektywnego (sprawiedliwego) wypełnienia procedury postępowania,

3) są zdolni do prawidłowego wykonania powierzonych im czynności, pod względem merytorycznym, jako osoby kompetentne, dysponujące odpowiednią i dostateczną wiedzą oraz doświadczeniem zawodowym z zakresu zamówień publicznych zwłaszcza z zakresu zawierania i wykonywania umów gospodarczych. 

8. Pracownicy Urzędu będący członkami komisji wykonują pracę członka komisji w ramach swoich obowiązków służbowych.

9. Powołany do składu komisji pracownik pozostaje w dotychczasowym zatrudnieniu i na dotychczasowym stanowisku pracy.

10. O liczbie członków komisji decyduje Wójt, przy czym liczba ta nie może być większa niż 7 i nie mniejsza niż 3.

11. Powołanie komisji do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia postępowania powinno nastąpić przed rozpoczęciem czynności proceduralnych w postępowaniu, tj. przed dokonaniem ostatecznego opisu i ustaleniem wartości zamówienia, a jeżeli czynności wstępnego opisu i ustalenia wartości zamówienia dokonano wcześniej bez udziału Komisji, powinna ona je zweryfikować.

12. Prawidłowe ustalenie wartości zamówienia stanowi podstawę porównania jego wartości z odpowiednią dyspozycją planu finansowego, a następnie urealnienie tej dyspozycji.


§ 4.1. Komisja pełni funkcję zespołu pomocniczego Wójta powołanego w szczególności do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu oraz do badania i oceny ofert.

2. Liczba członków komisji powinna być nieparzysta i ustalenie tego winno uwzględniać:

1) zapewnienie sprawności pracy komisji,

2) konieczność zapewnienia warunków do należytego wykonania czynności w prowadzonym postępowaniu.

3. W skład komisji wchodzą:

1) przewodniczący komisji, który kieruje jej pracami,

2) sekretarz komisji – pracownik merytoryczny,

3) członkowie komisji.

4. Obowiązki i uprawnienia przewodniczącego komisji obejmują w szczególności:

1) odebranie oświadczeń od osób wykonujących czynności w postępowaniu (w tym od Wójta, podpisującego umowę w sprawie zamówienia publicznego, członków komisji, biegłego), o istnieniu lub braku okoliczności określonych w art. 17 ust.1 uPzp,

2) niezwłoczne wyłączenie z dalszego udziału w postępowaniu (do czasu odwołania przez Wójta członka komisji) w przypadku złożenia przez takiego członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności z art.17 ust.1 uPzp, nie złożenia takiego oświadczenia albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą (pod rygorem odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania),

3) informowanie Wójta o podjęciu decyzji wyłączenia członka komisji,

4) poinformowanie Wójta o samodzielnym wyłączeniu się członka komisji przetargowej,

5) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

6) podział pomiędzy członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym przy czym przewodniczący komisji organizuje jej pracę, a nie nadzoruje czynności poszczególnych członków komisji,

7) nadzorowanie prawidłowego toku i prowadzenia dokumentacji postępowania,

8) informowanie Wójta o ważniejszych problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania,

9) czuwanie nad sprawnym wypełnianiem czynności proceduralnych,

10) prawo wydawania poleceń wyłącznie zapewniających sprawność proceduralną.

5. Obowiązki członków komisji:

1) kierowanie się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem,

2) rzetelne i obiektywne wykonywanie powierzonych im czynności,

3) oświadczenie się w formie pisemnej co do stanów faktycznych, określonych w art. 17 ust.1 uPzp niezwłocznie po zapoznaniu się z oświadczeniami lub dokumentami złożonymi przez wykonawców,

4) wyłączenie się niezwłocznie i w każdym czasie z udziału w pracach komisji, z jednoczesnym poinformowaniem o tym przewodniczącego komisji, w przypadku powzięcia wiadomości o zaistnieniu okoliczności skutkujących wyłączeniem.

6. Czynności dokonane samodzielnie przez członka komisji, po powzięciu przez niego wiadomości o zaistnieniu okoliczności skutkujących jego wyłączeniem powodują nieważność tych czynności.

7. Czynności z udziałem członka podlegającego wyłączeniu powtarza się z wyjątkiem:

1) otwarcia ofert,

2) innych czynności faktycznych niewpływających na wynik postępowania.

8. Za naruszenie obowiązków, o których mowa w ust. 4 i 5 członek komisji może być odwołany, nawet w toku postępowania.

§ 5.1. W pracach komisji mogą brać udział także zewnętrzni biegli nie będący jej członkami.

2. Wójt z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji zasięga opinii biegłego jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przeprowadzeniem albo przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania wymaga wiadomości specjalnych w tym do oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu.

3. Przewodniczący komisji może wnosić do Wójta o zasięgnięcie opinii biegłego, wskazując przedmiot i zakres opiniowania oraz argumentując konieczność skorzystania z wiadomości specjalnych.

4. Wiadomości specjalne, których potrzeba usprawiedliwia zasięgnięcie opinii biegłego, to takie, których braku komisja we własnym zakresie, nawet po przeprowadzeniu indywidualnych konsultacji merytorycznych nie może usunąć.

5. Biegły przedstawia swoją opinię na piśmie, a na żądanie komisji bierze udział (fragmentarycznie) w jej pracach z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

6. Zakres czynności biegłego winien wynikać z treści zawartej z nim umowy.

7. Dopuszczenie biegłego jest zasadne co do pojedynczych zagadnień i każdorazowo wymaga zlecenia określającego problemy wymagające wyjaśnienia.

8. Zlecenia udziela Wójt na wniosek przewodniczącego komisji.

9. Biegłym może być każda osoba posiadająca wiadomości specjalne, poparte wykształceniem i doświadczeniem (ekspert, specjalista, rzeczoznawca itp.).

§ 6.1. Tryb pracy komisji uzależniony jest od:

1) tego czy komisja tylko przeprowadza czy przygotowuje i przeprowadza postępowanie,

2) rodzaju realizowanych przez poszczególnych członków komisji czynności,

3) fazy przygotowania postępowania, fazy przeprowadzania postępowania.

2. Tryb pracy komisji powołanej do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia postępowania określa załączony do zarządzenia Regulamin pracy komisji przetargowej.

§ 7. Status wszystkich członków komisji jest równy – jedyny wyjątek dotyczy nadzorowania przez przewodniczącego komisji prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania, którą bezpośrednio prowadzi sekretarz komisji będący jej członkiem.


§ 8.1. Czynności przygotowania postępowania polegają na:

1) opisie i ustaleniu wartości przedmiotu zamówienia, 

2) przekazaniu do zatwierdzenia: 

a) propozycji w zakresie doboru trybu udzielenia zamówienia publicznego wraz z uzasadnieniem, jeżeli propozycja ta dotyczy trybu innego niż przetarg: nieograniczony, ograniczony,

b) propozycji zaproszenia do składania ofert w trybie: przetargu ograniczonego, negocjacji z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia, zamówienia z wolnej ręki, ze wskazaniem podmiotu, z którym mają być przeprowadzone negocjacje, 

c) ogłoszenia wymaganego dla danego trybu postępowania, 

d) projekty innych dokumentów, w szczególności wnioski do właściwego organu o wydanie prawem wymaganej decyzji administracyjnej,

3) czynności, o których mowa w pkt 1 i 2 ust. 1 zatwierdza Wójt.

2. Czynności w zakresie przeprowadzenia postępowania obejmują w szczególności:

1) udzielanie wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, jeżeli postępowanie było przygotowane i przeprowadzane przez komisję przetargową,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy uPzp przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

3) dokonanie czynności otwarcia ofert,

4) ocenę spełniania warunków udziału w postępowaniu stawianych wykonawcom,

5) wnioskowanie do Wójta o wykluczenie wykonawców w przypadkach określonych uPzp,

6) wnioskowanie do Wójta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych uPzp,

7) ocenę oferty niepodlegającej odrzuceniu,

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej bądź występowanie z wnioskiem o unieważnienie postępowania,

9) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestów oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na protest.

3. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez członków komisji, która odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny określonych w siwz, zaproszenia do udziału w postępowaniu albo w zaproszeniu do składania ofert.

4. Każdy członek komisji sporządza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert co ma zapobiec dowolności ocen i ułatwić weryfikację ewentualnych decyzji uznaniowych.

5. W przypadku gdy do oceny ofert zostały zastosowane kryteria opisane wzorami, można sporządzić zbiorcze zestawienie oceny ofert, co zastępuje pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert.


§ 9.1. Stwierdzenie w trakcie oceny ofert okoliczności skutkującej unieważnieniem postępowania (art. 93 uPzp) rodzi dla komisji obowiązek wystąpienia do Wójta o unieważnienie postępowania wraz z uzasadnieniem takiego wniosku wskazującym podstawę prawną oraz omówienie okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

2. Przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie nowego postępowania w tej samej sprawie Wójt powierza komisji w zmienionym składzie, jeżeli Wójt odmówi zatwierdzenia propozycji komisji i unieważni postępowanie na podstawie art.93 ust. 1 pkt.7 uPzp.

§ 10.1. Wójt jest związany wynikiem prac komisji. Wójt stwierdza nieważność czynności dokonanej przez komisję, gdy czynność taka została podjęta z naruszeniem prawa lub wybór oferty nie jest zgodny ze siwz.

2. Proceduralnym skutkiem unieważnienia przez Wójta danej czynności podjętej z naruszeniem prawa jest obowiązek jej powtórzenia (zwrot sprawy do komisji).

§ 11. Wójt, członkowie komisji ponoszą odpowiedzialność za naruszenie obowiązków pracowniczych każdy w zakresie swojego działania, a także zachowują pełną zdolność w zakresie odpowiedzialności karnej zwłaszcza z tytułu przestępstw:

1) korupcyjnych (art.228 KK),

2) przeciwko wiarygodności dokumentów (art. 271 KK),

3) przeciwko ochronie informacji (art. 266 KK).

§ 12. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarządzeniem mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz kodeksu cywilnego, kodeksu postępowania cywilnego, ustawy o samorządzie gminnym (zwłaszcza zawarte w Rozdziale 5 Mienie komunalne).

§ 13. Do spraw wszczętych i nie zakończonych przed wejściem w życie zarządzenia mają zastosowanie przepisy dotychczasowe.

§ 14. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Wójt 

Roman Fiedorowicz



Załącznik do Zarządzenia 

                                                                                                                      Wójta Gminy Raczki 

nr 204/05 z dnia 24.11.2005r.

Regulamin pracy komisji przetargowej powołanej do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 6000 euro.
§ 1. Komisje działają na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.177) oznaczonej dalej w tekście, w skrócie uPzp,

2. aktów wykonawczych wydanych na podstawie uPzp,

3. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz.U.Nr 16, poz.93 z późn. zm.),

4. zarządzenia Wójta Gminy Raczki w sprawie organizacji obsługi postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w Urzędzie Gminy Raczki.

5. niniejszego regulaminu,

6. innych aktów prawnych regulujących problematykę danego przedmiotu zamówienia.

§ 2. Do prac komisji w trybie roboczym, wykonywanych w wyniku podziału ról i czynności przez osobno działających członków komisji, należy :

1. opiniowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (siwz) oraz wszelkich innych dokumentów stanowiących podstawę jej opracowania lub integralną część,

2. opiniowanie innych wymaganych uPzp dokumentów zawierających opis i warunki zamówienia w tym umowy,

3. udzielanie wyjaśnień dotyczących treści siwz (przez członka lub członków komisji – autora lub współautorów treści siwz lub dokumentów, o których mowa w pkt. 2),

4. modyfikacja treści dokumentów zawierających siwz, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wójta.

5. prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku gdy uPzp przewiduje prowadzenie takich negocjacji przez co najmniej trzech członków komisji wskazanych przez przewodniczącego komisji oraz ich protokołowanie,

6. indywidualna ocena ofert, wyłącznie na podstawie przyjętych w siwz kryteriów ich oceny wraz z pisemnym uzasadnieniem,

7. analiza merytoryczna ofert (w tym sprawdzenie kosztorysów ofertowych na roboty budowlane),

8. Do prac komisji wykonywanych zespołowo w pełnym składzie należy:

1) przekazanie kompletnej dokumentacji postępowania, w celu jej zatwierdzenia przez Wójta, publikacji ogłoszenia lub doręczenia wykonawcom,

2) otwieranie ofert, 

3) podanie kwoty jaką Gmina Raczki zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia – czynności tej dokonuje członek komisji będący pracownikiem, który merytorycznie zajmuje się sprawą i jest sekretarzem komisji.

4) analiza formalna ofert,

5) sprawdzenie ważności ofert,

6) ocena spełniania warunków stawianych wykonawcom,

7) wnioskowanie do Wójta w przypadkach określonych uPzp o: wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty,

8) wnioskowanie o unieważnienie postępowania lub dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty przez zatwierdzenie Wójta propozycji komisji co do wyboru oferty lub unieważnienia,

9) przyjmowanie i analiza wniesionego protestu oraz wskazanie przez przewodniczącego komisji członka (lub członków) komisji przygotowującego projekt odpowiedzi (rozstrzygnięcia) na protest,

10) występowanie do Wójta o zatwierdzenie projektu odpowiedzi (rozstrzygnięcia) na protest.

§ 3. Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje się odpowiednio jeżeli komisja została powołana tylko do przeprowadzenia postępowania.

§ 4 Komisje mają nie tylko prawo ale i obowiązek konsultowania problemów utrudniających ich prace z właściwymi służbami finansowymi, prawnymi i organizacyjnymi.

§ 5 Każdego z członków komisji obowiązuje:

1. powinność powstrzymania ujawniania wiadomości na temat wewnętrznych okoliczności (w komisji) związanych z przebiegiem badania, oceny i porównywania treści złożonych ofert, z wyjątkiem informacji zamieszczonych w protokole postępowania,

2. poufność:

1) treści ofert przed ich otwarciem,

2) informacji dotyczących kalkulacji wartości zamówienia,

3) wiadomości związanych bezpośrednio z przebiegiem negocjacji prowadzonych w trybie negocjacji z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia, z wolnej ręki, z wyjątkiem informacji objętych protokołem postępowania.

§ 6. Udostępnianie zainteresowanym oferentom protokołu postępowania i materiału ofertowego, przygotowanie zawiadomienia oferentów o wynikach postępowania, ochrona prawidłowo zastrzeżonej przez oferenta tajemnicy przedsiębiorstwa, należy do obowiązków członka komisji pełniącego funkcję sekretarza.

§ 7. Sekretarz komisji:

1) niezwłocznie po zatwierdzeniu protokółu postępowania przez Wójta wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia zawiadamia o wyborze oferty, w przypadku postępowania powyżej 60 000 euro zawiadamia również Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.

2) po zawarciu umowy, w przypadku postępowania powyżej 60000 euro, przekazuje ogłoszenie o udzieleniu zamówienia Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych.

przekazuje niezwłocznie podpisaną przez wykonawcę umowę o zamówienie publiczne właściwemu wydziałowi, referatowi celem uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Gminy, podpisu Wójta i jej wykonywania. 

