ZARZĄDZENIE  NR 47 /04
BURMISTRZA  MIASTA  MSZCZONOWA

z dnia  4 października 2004 r.

w sprawie powołania komisji przetargowej

Na podstawie art. 19 ust.2 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych ((Dz. U. Nr 19 poz. 177) Burmistrz Miasta Mszczonowa zarządza co następuje

                         &  1 

Powołuję Komisję Przetargową dla przetargów organizowanych przez Urząd Miasta w Mszczonowie w składzie: 

1. Marian Jackowski- Z-ca Burmistrza Miasta

2. Teresa Koszulińska- Kierownik Wydziału Rozwoju Gospodarczego (RG)

3. Małgorzata Krześniak- Wydział RG

4. Sabina Lenart- Wydział RG

5. Marcin Melon- Wydział RG

6. Jadwiga Barbulant- Skarbnik Miasta, Kierownik Wydziału Finansowego (Fn)

7. Zuzanna Magnuszewska- Wydział Fn.

8. Bożena Kalota- Wydział Fn.

9. Jacek Gołyński- Wydział Fn.

10. Barbara Musiej-Gromek

11. Janina Sitek- Kierownik Wydziału Gospodarki Gminnej (GG)

12. Hanna Kaniewska- Wydział GG

13. Marianna Jackowska- Wydział GG

14. Małgorzata Badowska- Kierownik Wydziału Ogólno-Administracyjnego (OA)

15. Adam Karliński - Wydział OA

16. Mieczysława Korzonkowska - Wydział AO

                       &  2 

Zasady pracy komisji przetargowej określa regulamin pracy komisji stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia. 
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1. Zamówień, dla których przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych nie stosuje się, dokonują pracownicy na poszczególnych stanowiskach w Urzędzie Miasta.

2. Zasady dokonywania zamówień, o których  mówi pkt.1 określa załącznik nr 2 do niniejszego rozporządzenia
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Traci moc zarządzenie 4/2003 z dnia 3 lutego 2003r.
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Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

M.M.
Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 47/ 2004

Burmistrza Miasta Mszczonowa

z dnia 4 października 2004r.

REGULAMIN  PRACY  KOMISJI  PRZETARGOWEJ

§ 1. Praca Komisji Przetargowej, zwanej dalej „Komisją”, rozpoczyna się z chwilą wpłynięcia 
       do Komisji, sporządzonego przez pracownika Urzędu właściwego merytorycznie ze  
       względu na przedmiot zamówienia, wniosku o rozpoczęcie postępowania o udzielenie 
       zamówienia publicznego. 

§ 2. 1. Wniosek o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego winien     
             być sporządzony  w formie pisemnej i zawierać :

a) wyszczególnienie przedmiotu zamówienia, określenie kategorii CPV

b) dane niezbędne do ustalenia właściwej procedury dokonania zamówienia,                    a w szczególności jego szacunkową wartość, ustaloną z należytą starannością,                   z należnym podatkiem VAT oraz bez podatku VAT, wyrażoną w PLN i  w EURO.

2. Wniosek dotyczący świadczeń okresowych lub ciągłych powinien obejmować potrzeby i 
      koszty ponoszone w danym roku budżetowym. Jeżeli wniosek dotyczy zamówienia  
      inwestycyjnego lub remontowego, którego realizacja nastąpi etapami, powinien on  
      obejmować zakres robót i koszty niezbędne do wykonania całego zadania oraz 
      harmonogram rzeczowo – finansowy realizacji inwestycji.

§ 3. 1. Komisja działa w składzie minimum 3 osób. Jej skład osobowy dla danego 
                postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wyznacza Burmistrz w 
                zależności od zakresu przedmiotowego zamówienia.

2. Komisja działa na posiedzeniach zwoływanych przez Przewodniczącego Komisji                   
           w terminach zapewniających sprawny przebieg prac i dotrzymanie  końcowych  
            terminów realizacji zamówienia publicznego. 

§ 4.1. Do zadań Przewodniczącego Komisji należy w szczególności:


1)
odebranie oświadczeń członków Komisji, o których mowa w § 7 ust. 1, oraz poinformowanie Burmistrza o okolicznościach, o których mowa w § 7 ust. 2 i 3,


2)
wyznaczanie terminów posiedzeń Komisji oraz ich prowadzenie,


3)
podział między członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,


4)
nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,


5)
informowanie Burmistrza o problemach związanych z pracami Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Pod nieobecność Przewodniczącego Komisji pracami Komisji kieruje jego Zastępca.

3. Oświadczenia, o których mowa w § 7 ust. 1, Przewodniczący włącza do dokumentacji 
            postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 5. 1. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia 
            publicznego. Pod nieobecność Sekretarza Komisji jego obowiązki wypełnia Zastępca 
            Sekretarza Komisji.

2.  Z każdego posiedzenia Komisji Sekretarz Komisji sporządza protokół.
3. Integralną część dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
            stanowi protokół Komisji oraz projekt umowy o udzielenie zmówienia publicznego. 
            Projekt umowy winien być zaopiniowany przez radcę prawnego.

§ 6. 1. W przypadku braku jednomyślności w sprawach będących w zakresie prac Komisji, 
             rozstrzygnięcie spornej kwestii następuje zwykłą większością głosów w głosowaniu 
             jawnym. W przypadku równej liczby głosów decyduje głos Przewodniczącego. 
             Członek Komisji niezadowolony z wyniku głosowania może wnieść swoje  
              zastrzeżenia do protokołu.

2. Członkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonują powierzone im czynności, 
             kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.

3. Odwołanie członka Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia 
              publicznego może nastąpić wyłącznie w sytuacji naruszenia przez niego 

       obowiązków,  o których mowa w ust. 2, w sytuacji, o której mowa w § 7 ust. 2 i 3, 
               oraz jeżeli z powodu innej przeszkody nie może on brać udziału w pracach Komisji.

§ 7.1. Niezwłocznie po zapoznaniu się Komisji z oświadczeniami lub dokumentami 
            złożonymi przez dostawców lub wykonawców w celu potwierdzenia spełnienia 
            stawianych im warunków członkowie Komisji składają pisemne oświadczenia o braku 
            lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 
            – Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej "ustawą".

2. W przypadku złożenia przez członka Komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, 
            o których mowa w ust. 1, nie złożenia przez niego oświadczenia albo złożenia 
            oświadczenia niezgodnego z prawdą, przewodniczący Komisji niezwłocznie wyłącza 
            członka Komisji z dalszego udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia 
            publicznego. Informację o wyłączeniu członka Komisji Przewodniczący Komisji 
            przekazuje Burmistrzowi, który w miejsce wyłączonego członka może powołać 
            nowego członka Komisji. Wobec Przewodniczącego Komisji czynności wyłączenia 
            dokonuje bezpośrednio Burmistrz.

3. Członek Komisji, z zastrzeżeniem ust. 1, jest obowiązany w każdym czasie wyłączyć 

     się z udziału w pracach Komisji niezwłocznie po powzięciu wiadomości o zaistnieniu 
            okoliczności, o których mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczącego Komisji. 
            Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio.

§ 8. Komisja, przygotowując postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, w  
       szczególności przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza:


1)
propozycję wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,


2)
projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udziału                     w postępowaniu albo zaproszenia do składania ofert,


3)
propozycję zaproszenia do negocjacji w trybie zamówienia z wolnej ręki, ze wskazaniem podmiotu, z którym mają być prowadzone negocjacje,


4)
ogłoszenia wymagane dla danego trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

5) projekty innych dokumentów, w szczególności wnioski Burmistrza do właściwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawą.


§ 9. Komisja w zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia  

       publicznego w szczególności:


1)
udziela wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia,


2)
prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,


3)
dokonuje otwarcia ofert,


4)
ocenia spełnianie warunków stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Burmistrza                      o wykluczenie wykonawców w przypadkach określonych ustawą,


5)
wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawą,


6)
ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu,


7)
przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej, bądź występuje do Burmistrza z wnioskiem o unieważnienie postępowania,

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

§ 10. 1. Komisja proponuje Burmistrzowi wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie 
               indywidualnej oceny ofert dokonanej przez członków Komisji, z zastrzeżeniem § 11.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, 
           określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia albo zaproszeniu do 
            składania ofert. Każdy z członków Komisji sporządza pisemne uzasadnienie 
            indywidualnej oceny.

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 oferty.

§ 11.1. W postępowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cenę Komisja proponuje 
            wybór oferty, która zawiera najniższą cenę.

2. W postępowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej ręki Komisja 
            przedstawia Burmistrzowi propozycję zawarcia umowy z oferentem, z którym były 
            prowadzone negocjacje.

3. W przypadku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, 
            Komisja występuje do Burmistrza o unieważnienie postępowania. Pisemne 
            uzasadnienie takiego wniosku powinno zawierać wskazanie podstawy prawnej oraz 
            omawiać okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

§ 12. 1. Burmistrz stwierdza nieważność czynności podjętej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Burmistrza Komisja powtarza unieważnioną czynność, podjętą z 
           naruszeniem prawa.

3. Protest na czynności podjęte przez zamawiającego, złożony przez wykonawców, 
            Przewodniczący Komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatrzenia 
            Burmistrzowi.

§ 13. Jeżeli Burmistrz odmówi zatwierdzenia propozycji Komisji i unieważni 
         postępowanie       o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7 
        ustawy, przygotowanie i przeprowadzenie nowego postępowania w tej samej sprawie 
        Burmistrz może powierzyć Komisji  w zmienionym składzie. 

§ 14. 1. Wydział Rozwoju Gospodarczego prowadzi rejestr zamówień publicznych o 
                  wartości przekraczającej 6 000 euro (wartość zamówień ustalona w oparciu 
                  o CPV. )

      2. Rejestr, o którym mowa w ust. 1 obejmuje również ewidencję nierzetelnych 
                  wykonawców.

§ 15. W przygotowanych projektach umów o wykonanie zamówienia publicznego należy 
           przestrzegać jednolitych zasad dotyczących warunków płatności, a w szczególności :

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawcę, zgodnie z wymogami ustawy                    
       o rachunkowości, nie może nastąpić wcześniej niż po dokonaniu odbioru przedmiotu 
       zamówienia przez zamawiającego,

2) płatność wystawionej faktury nie może nastąpić wcześniej niż w ciągu 7 dni od daty 
     otrzymania faktury przez zamawiającego, 

3) projekt umowy powinien zabezpieczać w pełni interesy zamawiającego, zwłaszcza              
      w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania umowy przez zastrzeżenie 

      prawa do kar umownych.

M.M.

                           Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr  47/04

                                                      Burmistrz Miasta Mszczonowa z dnia 29 września 2004r.

REGULAMIN

Dokonywania zamówień do których nie stosuje się przepisów ustawy PZP

1. Zamówienia, których przedmiotem są roboty budowlane, dostawy i usługi dokonywane przez pracowników ze środków publicznych na potrzeby: Gminy, Urzędu Miejskiego i Ochotniczych Straży Pożarnych do których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych można dokonać po akceptacji Burmistrza Miasta

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach zatrudnieni w Urzędzie Miejskim są odpowiedzialni (zgodnie z zakresem wykonywanych obowiązków) za: zdefiniowanie przedmiotu zamówienia wg CPV (wspólnego słownika zamówień publicznych)  i ustalenie czy na innych stanowiskach  były albo będą w roku bieżącym realizowane takie zamówienia z należytą starannością i wybór właściwego trybu postępowania.

3. Pracownicy są odpowiedzialni za dokonanie zamówień w sposób celowy i oszczędny, po rozeznaniu rynku:

· dla wartości zamówienia (określonego w oparciu o CPV- łącznie na wszystkich stanowiskach) do kwoty nie przekraczającej 2000,00 zł w ciągu roku (około 500 euro) nie jest obowiązkowe zawieranie umów ani pisemność postępowania

· dla wartości zamówienia (określonego w oparciu o CPV łącznie na wszystkich stanowiskach) od 500 do 6000 euro obowiązkowa jest pisemność postępowania: wystosowanie (np.fax) zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawców i wybrania najkorzystniejszej oferty. Takie zamówienie powinno być dokumentowane umową na piśmie. 

4. Rachunki po realizacji zamówienia, do których nie stosuje się ustawy 
     powinny być opisane słowami „do pozycji od...........do.............. nie 
     mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień  publicznych 
     art4.ust8.”

Mszczonów.......................................

Wniosek o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

1. Wydział prowadzący sprawę....................................................................................... 

2. Przedmiot zamówienia...............................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

3.   Kategoria CPV...........................................................................................................

4. Szacunkowa wartość zamówienia..............................................................................

5. Tryb przetargu..............................................................................................................

Zatwierdzam

Dla danego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wyznaczam komisję przetargową w składzie:
1......................................................................... przewodniczący komisji

2..........................................................................sekretarz komisji

3..........................................................................członek komisji

4..........................................................................członek komisji

            5..........................................................................członek komisji

            6..........................................................................członek komisji 
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