                                                                           Załącznik do Zarządzenia nr112./2004

                                                                           Burmistrza Miasta i Gminy Małogoszcz

                                                                                       z dnia 14 stycznia 2004 roku.

                                 Regulamin postępowania Komisji Przetargowej

                                 działającej przy Urzędzie Miasta i Gminy Małogoszcz.

                                                              § 1.

1. Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisją, wykonuje swoje czynności na wyznaczonych posiedzeniach, na mocy Zarządzenia nr 112 /2004 Burmistrza Miasta i Gminy Małogoszcz.

2. Pracą Komisji kieruje Przewodniczący.

3. Do zadań Przewodniczącego należy w szczególności:

· odebranie oświadczeń członków Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczności uniemożliwiających im występowanie w imieniu zamawiającego lub też czynności związanych z postępowaniem o zamówienie publiczne oraz poinformowanie Kierownika jednostki w razie wystąpienia okoliczności powodujących obowiązek wyłączenia członka Komisji,

· wyznaczenie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

· podział pomiędzy członków komisji prac,

· nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania,

· informowanie kierownika jednostki o problemach związanych z pracami komisji,

· po zakończeniu postępowania przekazanie Kierownikowi jednostki całości dokumentów z przeprowadzonego postępowania celem ich zatwierdzenia.

4. Dokumentację postępowania prowadzi sekretarz komisji.

                                                             § 2. 

1. Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Do zadań komisji w zakresie przygotowania postępowania należy w szczególności przygotowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki:

· propozycji wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,

· wartości zamówienia,

· specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udziału w postępowaniu, zaproszenia do składania ofert,

· ogłoszeń właściwych dla danego trybu postępowania,

· innych wymaganych dokumentów do postępowania.

3. Do zadań komisji w zakresie przeprowadzenia postępowania należy w szczególności:

· udostępnienie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

· udzielenie wyjaśnień dotyczących specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

· przyjmowanie ofert,

· otwarcie ofert,

· przyjmowanie ewentualnych oświadczeń od oferentów,

· ocena spełnienia warunków stawianych oferentom,

· sprawdzanie zgodności oferowanego przedmiotu zamówienia z wymaganiami określonymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

                                                             § 3.

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez członków komisji.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udziału w postępowaniu lub zaproszenia do składania ofert.

                                                            § 4.

         Sekretarz Komisji zapewnia prawidłową dokumentację pracy Komisji i pisemność   

    postępowania. Sekretarz Komisji po zatwierdzeniu protokołów postępowania  o  

    zamówienie publiczne przygotowuje ogłoszenie o wyborze oferty.

                                                            § 5.

          Pracy komisji mogą przyglądać się w charakterze obserwatorów np.: radni, którzy  

    wyrazili zainteresowanie postępowaniem.

