Burtaistrz Gminy 1 Miagia
MIROSLAWIEC

wajewadziwo zachndniopomorskie

ZARZADZENIE nr 55/2003
Burmistrza Gminy 1 Miasta Mirostawiec
z dnia 20 pazdziernika 2003 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do oceny ofert ztozonych w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na
,» Zakup, dostawe i montaz sprzetu komputerowego do Gminnego Centrum Informacji przy

Urzedzie Gminy i Miasta Mirostawiec

Na podstawie art.20a ust.5 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych
(tj. Dz. U. Nr z 2002 r. Nr 74 poz. 664) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 czerwca
2002 r. w sprawie szczegotowych zasad powolywania cztonkéw komisji przetargowej oraz
trybu jej pracy Zarzadzam co nastepuje;
§1 )
Powotluje komisje przetargowa w skladzie:

Przewodniczacy - Waldemar Kosmider

Zastepca Przewodniczacego - Jadwiga Kaminska

Sekretarz - Bogustawa Skrzypczyk

Czlonek - Malgorzata Bendowska — Kowalska

Czlonek — Robert Wronski.

§2
Komisja przygotuje nastgpujace dokumenty zapewniajace poprawne postepowanie o
udzielenie zamowienia publicznego tj;

a) Specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

b) Druki i formularze niezbedne do przeprowadzenia postepowania

§3
1. Do zadan komisji przetargowej naleze¢ bedzie;
a) wydawanie i ewidencjonowanie wydanych SIWZ na podstawie ztozonych
wnioskéw od wykonawcow,
b) opracowanie zlozonych zapytan i przygotowanie oraz przesylanie udzielonych
odpowiedzi,
c) przygotowanie niezbednych drukéw i formularzy,
d) rozstrzyganie powstatych w toku postepowania sporow,
€) przyjmowanie i ewidencjonowanie ztozonych ofert,
2. Komisja dokona oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
3. Komisja rozpatrzy wazne oferty i dokona oceny ich zgodnie z kryteriami przyjetymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
4. Komisja dokona wyboru najkorzystniejszej ofert o jakiem mowa w art. 27 d ust.1 i art. 2
pkt 8 ustawy o zamdwieniach publicznych.

§ 4

Komisja dziata na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzania.




§5

Komisja rozpocznie prace z dniem powolania
2. Komigja dokona publikacji ogloszenia o wynikach postepowania po zatwierdzeniu

protokotu przez Burmistrza.
Komisja zakoficzy pracg po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej i zawarciu

umowy.
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§6
Zamawiajacy zapewni niezbgdng obstuge komisji

§7

Upowaznia sie Przewodniczacego Komisji do zasiegania opinii ekspertow w koniecznych
przypadkach

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 55/2003
Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 20 pazdziernika 2003 r.

REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Komisja przetargowa dziata na podstawie :

zarzadzenia wewnetrznego Nr 55 / 2003 Burmistrza Gminy i Miasta Miroslawiec,
z dnia 20 pazdziernika 2003r.

2. Komisja rozpoczyna dziatalno$é z dniem powotania.
3. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca.

4. Do zadan komisji nalezy :

1) - zapoznanie si¢ z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych,

2) - zapoznanie si¢ ze specyfikacj istotnych warunkéw zamoéwienia,

3) - przygotowanie odpowiednich drukéw ( ZP ),

4) - publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie zestawienia,

5) - wezwanie oferentéw do ztozenia oswiadczenia zgodnie z art.22 ust.5 ustawy,

6) - dokonanie oceny ztozonych ofert i wybor oferty najkorzystniejszej,

7) - sporzadzenie protokotu ZP - 1 i przedstawienie go do zatwierdzenia
Przewodniczacemu Zarzadu.

8) - dokonanie wyboru nowego oferenta w przypadku nie podpisania umowy przez
oferenta, ktory wygrat przetarg
(tylko w okresie zwiazania oferta i zgodnie z art.27c )

3. Komisja ma obowigzek przedstawi¢ wniosek do Przewodniczgcego Zarzadu o
odrzucenie oferty jezeli :

1) - jest sprzeczna z ustawa lub specyfikacja istotnych warunkéw zaméOwienia,

2) - oferent nie ztozyl wymaganych o$wiadcze lub nie spetnit innych wymagan
okreslonych w ustawie lub specyfikacji, zaproszeniu, a w szczeg6lnosci nie wnidst
wadium,

3) — nie uzupetnit w nakazanym terminie wymaganych, zgodnie z art. 22 ust. 2 ustawy,
o$wiadczen lub dokumentow,

3) - jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencii,

4) - jest niewazna na podstawie innych przepisow.




6. Komisja ma obowigzek przedstawi¢ wniosek o uniewaznienie postepowania, jezeli
powstala jedna z okolicznosci przewidzianych w art. 27b ustawy :

1)- zZtozono mniej niz dwie oferty nie podlegajace odrzuceniu,

2) - cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka Zamawiajacy przeznaczyl na
finansowanie zamoOwienia,

3) - wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub realizacja zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
przewidzie¢ wczesniej,

4) - Zamawiajacy nie dopelnit obowiazku zamieszczenia ogloszenia w BZP lub okreslit
przedmiot zaméwienia w sposob niezgodny z zasadami okreslonymi w ustawie albo
postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy.

O powstaniu ww. okolicznosci komisja powiadamia uczestnikéw postepowania wraz z

uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

7. Komisja nie ma prawa ujawni¢ :
1) - informacji, ktore stanowia wazny interes panstwa,
2) - informacji, ktore stanowia wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej
konkurencji, ktore zostaly zastrzezone przez oferenta w ofercie,
3) - informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania ofert, z
wyjatkiem informacji, ktére sa jawne dla uczestnikéw postepowania — zgodnie z art.
25 ust. 2 ustawy

8. Komisja konczy pracg po zawarciu umowy z wybranym oferentem.

Komisji zabrania sig :
a) dokonywac jakichkolwiek poprawek w ofercie,
b) zmieniaé kryteriéw,
¢) zmienia¢ warunkéw zawartych w SIWZ,
d) narusza¢ przepisy ustawy i interpretowac je na korzysé ktorejkolwiek ze stron,
e zatai¢ dane, ktére moga mie¢ wplyw na ocene i wybér oferty,
f) wehodzi¢ w konflikt z oferentami,
g) $wiadomie naruszaé zasade bezstronnosci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.



CZESC JAWNA

Wstep.

Przewodniczacy komisji przetargowej wita przybylych oferentéw, oznajmia cel oraz omawia
przebieg czynnosci jakie beda wykonywane.

Przewodniczacy przedstawia sklad komisji odczytujac z dokumentu powolujgcego
komisje.

Otwarcie ofert

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert zgodnie z art. 43 ustawy.

2. Komisja odsyla nie otwarte oferty, oferentow, ktorzy :
a) - zlozyli oferty po terminie,
b) - wycofali swoje oferty przed uptywem terminu skladania ofert

3. Otwieranie ofert odbywa si¢ w kolejnosci ich wptywu.

4. Po otwarciu kazdej z ofert, Przewodniczacy oglasza :
a) - kolejny numer oferty,
b) - date i godzing jej ztozenia oferty,
¢) - nazwe i siedzibg oferenta - kierujac jednocze$nie zapytanie
d) ,, czy jest przedstawiciel firmy ? *
e) - odczytuje formularz OFERTA podajac cene oferty (cene odczytuje si¢ dwa

razy),
f) — odczytuje wszystkie informacje skiadajace sie na ocene ofert.

Z powyzszych czynnosci komisja sporzadza zestawienie na druku ZP - 41.

5. Po odczytaniu wszystkich ofert, Przewodniczacy zawiadamia obecnych przedstawicieli
oferentéw o przypuszczalnym terminie zakoficzenia postgpowania oraz o sposobie

powiadomienia oferentéw o wynikach ( zgodnie z art. 50 ).

6. Po odczytaniu wszystkich ztozonych ofert, komisja przygotowuje wezwania do zlozenia
o$wiadczen zgodnie z postanowieniem art.22 ust.5 ustawy.

7. Przewodniczgcy komisji przetargowej zwraca si¢ z zapytaniem do zebranych
przedstawicieli oferentow :

a) kto z zebranych oferentow wnosi sprzeciw do skladu komisji ?

b) kto z zebranych oferentow zamierza zlogy¢ oswiadczenie w sprawie postgpowania komisji
lub inne majqce wiqzek z dokonanymi czynnosciami?




- do czlonkéw komisji :

¢) kto z czlonkow komisji pozostaje w spriecznosci z postanowieniami art. 20 ustawy ?

W przypadku ztozenia pozytywnego o$wiadczenia, tres¢ o$wiadczenia, po uzgodnieniu ze
skladajacym, zapisuje si¢ na druku ZP - 42

Na zakonczenie czgsci jawnej Przewodniczacy informuje zebranych oferentéw o sposobie
prowadzenia korespondencji w przypadku zapytah dotyczacych tresci ztozone; oferty.

Czesé tajna

Na wniosek Przewodniczgacego komisja moze zasiggaé opinii ekspertéw, biegltych w
przypadkach szczegélnych i tego wymagajacych.

Ocena ofert i wybér oferty najkorzystniejszej dokonywane sq zgodnie z przepisami
ustawy - ( art.2 pkt 8, art.48 ust.1 i art.49 ).

L. Przed przystapieniem do oceny zlozonych ofert komisja sprawdzi ich waino$é pod
wzgledem formalnym.
W tym celu komisja sprawdzi ztozone oferty czy :
a) - wniesiono poprawnie wadium,
b) - zawiera wszystkie wymagane w SIWZ o$wiadczenie i dokumenty,
¢) - kopie dokumentéw zostaly potwierdzone ,, za zgodno$é z oryginatem ,,
d) - oswiadczenia ztozone przez oferenta zawierajg date, sa opieczetowane pieczecia
firmy i sq podpisane przez osobe do tego uprawniona.
Z powyzszych czynnosci komisja sporzadza druk ZP - 44.

W przypadku stwierdzenia w ofercie braku o§wiadczenie lub za§wiadczenia
potwierdzajjcego spelnianie warunkéw wynikajgcych z postanowien art. 22 ust. 2
ustawy, wzywa si¢ o jego uzupelnienie, okreslajac termin uzupekienia.

W przypadku nie uzupekienia — oferta podlega odrzuceniu.

2. W trakcie badania ofert komisja sprawdza czy kazda z ofert :
a) - spelnia warunki zawarte w ustawie
b) - spetnia wymagania i warunki okreslone w STWZ
¢) - przedmiot zamowienia jest zgodny z wymaganiami SIWZ.
Z powyzszych czynnosci sporzadza si¢ druk ZP — 46.

3. W przypadku stwierdzenia oczywistych omytek, komisja dokona poprawek i przedtozy je do
akceptacji oferentowi.
Z powyzszych czynnosci sporzadza sie druk ZP - 43.

4. Komisja dokona wyboru najkorzystniejszej oferty stosujac wytacznie kryteria okreslone w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Kryteria, ich znaczenie oraz opis zgodnie ze SIWZ stanowig podstawe do badania i
oceny zlozonych ofert.




5. Komisja dokona oceny waznych ofert, stosujac jednolity system punktowania tzn. :

1 - kazde kryterium i podkryteria beda oceniane w skali punktowe;

0 - 100

2 - najkorzystniejsze wymierne ( okreslone przy pomocy liczb ) dane z oferty
podlegajace ocenie, beda ocenione maksymalna ilo$cig punktow tj. réwng 100.
Pozostate beda przeliczane proporcjonalnie w stosunku do najlepszego.

3 - najkorzystniejsze ( ale niewymierne — dotyczy tylko zakresu ustug
wymienionych w art. 6 ust. 2 ustawy ) dane z oferty podlegajace ocenie, beda
ocenione, maksymalng ilo$cia punktow tj. rbwna 100, pozostale beda oceniane
przez cztonkow komisji indywidualnie w stosunku do najlepszych.

Kryteria niewymierne oceniane beda w przyjetej skali, indywidualnie przez kazdego z
cztonkéw komisji z zachowaniem nalezytej staranno$ci.

Oceny poszczegdlnych cztonkow komisji zostana zapisane w zestawieniu zbiorczym,
nastgpnie pomnozone przez procentowa warto$¢ wagi za kazde kryterium okreslone w

SIWZ.
Z czynnosci powyzszych sporzadza si¢ ,,zbiorcze zestawienie oceny ofert ,,

6. Kolejno$¢ ( ranking ) ofert zostanie ustalona wg otrzymanych punktéw obliczonych
jw. Ofertg najkorzystniejszg jest oferta ktora otrzymala najwigkszg iloscig punktow.

7. W przypadku wniesienia protestu, komisja zawiesi swoja prace, do czasu rozpatrzenia
protestu, nie duzej jednak niz na 7 dni ( lub wznowi dziatalnos¢ jezeli wystapia okolicznosci
okreslone w art.85 ust. 1 pkt.1 - 3 ustawy o zamowieniach publicznych ).

8. Komisja w toku postepowania sporzadza protokét ZP - 1 wraz ze wszystkimi zatacznikami.
9. Po zakoficzeniu pracy tj. po dokonaniu wyboru ( lub uniewaznienia postgpowania ) komisja
przedstawi protokét do zatwierdzenia Przewodniczacemu Zarzadu.
10. W przypadku odmowy zawarcia umowy przez wybranego oferenta, komisja dokona wyboru
innego oferenta sposrod ofert ocenionych - nastepnego w kolejnosci z listy
(ZP - 53 ), jezeli spetnione sa warunki wynikajace z art. 27¢ ustawy.
Powyisze czynnos$ci moze komisja wykonaé tylko w okresie zwigzania ofert.

11. Komisja przygotuje ogloszenie o wynikach postgpowania do opublikowania zgodnie z
art. 50 ustawy i rozesle je, listem poleconym, do wszystkich oferentéw na druku ZP - 150.

12. Komisja konczy prace w dniu zawarcia umowy z wybranym oferentem.

Zalgcznikiem do niniejszego regulaminu jest :
»Kolejnos¢ czynnosci w trakcie postgpowania przetargowego”

Burmistrz




