Zalacznik do zarzadzenia Nr 58/2003
Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 10.11.2003 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego obejmujacego :

1. oceng spehiania wymaganych przez Zamawiajacego warunkow,

2. oceng zlozonych ofert i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Komisja przetargowa dziala na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Nr 58 / 2003
Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec z dnia 10.11.2003 roku.

2. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania.

3. Komisje obowiazujg przepisy ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zam6éwieniach
publicznych (t. jedn.: Dz. U. Nr 72 z 2002 r., poz. 664 — zwanej dalej ,,ustawg”), przepisy
aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca.
Przewodniczacy komisji:

4.1 odbiera oswiadczenia czlonk6w komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywania czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem o zamdwienie publiczne oraz
wlacza je do dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4.2. informuje Burmistrza o wystgpieniu okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka
komisji,

4.3. wyznacza terminy posiedzen komisji,

4.4. prowadzi posiedzenia komisji,
4.5. rozdziela pomigdzy czlonké6w komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w

poczatkowej fazie postgpowania przydziela okreslonym czionkom komisji zadania
zwigzane z przygotowaniem dokument6éw skladajacych si¢ na specyfikacje istotnych
warunkow zamdéwienia, nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4.7. informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4.8. reprezentuje komisj¢ w wystapieniach zewngtrznych,

4.9. po zakonczeniu prac komisji przedklada Burmistrzowi protoko6t z postepowania
o zamOwienie publiczne do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania

z wybranym oferentem,

5. Sekretarz komisji.
5.1 Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposéb ciagly protokotu postepowania

odzwierciedlajacego poszczegdlne etapy pracy komisji, wypehianie odpowiednich
drukéw, protokotu oraz dbalo$¢ o sprawna organizacje postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

5.2 Sekretarza powoluje przewodniczacy komisji sposréd czionkéw komisji.




6. Zadania komisji.

6.1 Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

6.2 Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczeg6Inosci przygotowanie i przekazanie do akceptacji
Burmistrzowi:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do udzialu w

postgpowaniu, zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o ceng,

¢) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze

wskazaniem podmiotu, ktéremu ma by¢ udzielone zamowienie,

d) ogloszen wlasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego,

e) projektow innych wymaganych dokumentéw, w szczeg6lnosci wniosk6w

Burmistrza do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

6.3 Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy w szczegblnosci:

a) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zam6wienia zainteresowanym
dostawcom lub zaproszenia do skadania ofert, oraz udzielanie wyjasnien
dotyczacych jej tresci,

b) prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w sytuaciji
gdy ustawa dopuszcza prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

¢) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

d) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienia
postepowania,

€) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem projektu
odpowiedzi na protest,

) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji wg drukéw ZP wprowadzonych
zarzadzeniem Prezesa Urzg¢du Zaméwieni Publicznych dla zaméwieni o
rownowartosci powyzej 30.000 euro.

g) w przypadku stwierdzenia, iz oferent, ktérego oferta zostala wybrana :

e przedstawil w ofercie dane nieprawdziwe,
e uchyla si¢ od podpisania umowy
lub
e nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,
przedstawienie Burmistrzowi propozycji wyboru tej sposréd pozostatych ztozonych
waznych ofert, ktora uzyskata najwyzsza liczb¢ punktow ( jezeli pozostato min. 2

oferty ).




7. Przebieg postepowania.

7.1 Czes¢ jawna - otwarcie ofert.

Wstep.
Przewodniczacy komisji przedstawi zebranym:

a)

b)
c)

d)

cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamoéwienia, trybu udzielania zamowienia
publicznego oraz miejsca i daty publikacji ogloszenia o przetargu,

sktad komisji przetargowej,

liczbe ztozonych ofert, ze wskazaniem nazwy (firmy) i adresy (siedziby) oferentéw,
ktorych oferty zostaly uznane za niewazne z powodu zlozenia ich po wyznaczonym
terminie,

oferty, pokazujac je, ze ztozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie
noszg Sladéw wskazujacych na prébe naruszenia ich tajemnicy.

Przewodniczacy komisji zwraca si¢ do oferentéw z pytaniem czy chca zlozy¢
o$wiadczenia przed otwarciem ofert. Ewentualne oswiadczenia odnotowuje si¢
natychmiast na zalaczniku - druku ZP-42.

Komisja dokonuje otwarcia ofert zgodnie z art. 43 ustawy.

7.1.1 Komisja odsyla nie otwarte oferty, oferentéw, ktorzy :

a) zlozyli oferty po terminie,
b) wycofali swoje oferty przed uplywem terminu skladania ofert

7.1.2 Otwieranie ofert odbywa si¢ w kolejnosci ich wptywu.

Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy odczytuje, a sekretarz odnotowuje na
zalgczniku - druku ZP-41, zawarte w ofercie:
a) nazwe i adres oferenta,
b) ceng oferty,
¢) termin wykonania zamdéwienia,
d) okres gwarancji,
kierujac jednoczesnie zapytanie
» CZy jest przedstawiciel firmy ? ”

7.1.3 Po odczytaniu wszystkich ofert, Przewodniczacy zawiadamia obecnych

przedstawicieli oferentow o przypuszczalnym terminie zakoniczenia postepowania
oraz o sposobie powiadomienia oferentéw o wynikach ( zgodnie z art. 50 ).

7.1.4 Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, cztonkowie komisji niezwlocznie

skladaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 20 ust. 1 uozp , wg wzoru ZP-21.

W przypadku zloZenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ust. 1 uozp, nie zlozenia przez niego
takiego o$wiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, czionek
komisji podlega niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udziatlu w pracach
komisji. _

Informacj¢ o wylaczeniu cztonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje
Burmistrzowi, ktdry w miejsce wylaczonego czlonka, moze powotaé¢ nowego
cztonka komisji.

7.1.5 Przed zamknigciem czgsci jawne]j posiedzenia, przewodniczacy komisji,

zachowujac forme pisemna ( dla zaméwien publicznych o wartosci
przekraczajacej rownowartos¢ 30.000 euro ) wzywa uprawnione osoby obecne
na sesji otwarcia ofert, do zlozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 22 ust. 5
uozp . Wezwanie winno okresla¢ wykaz uczestnikow postgpowania (oferentéw),




10s6b wystepujacych po stronie zamawiajacego bioracych udziat w
postegpowaniu oraz termin ztozenia o§wiadczenia.

7.1.8 Przewodniczacy moze réwniez poinformowaé zebranych o przewidywanym
terminie rozstrzygnigcia postgpowania i podania wynikéw do publicznej

wiadomosci.

7.1.9 Przed przystapieniem do oceny ofert komisja przygotuje tres¢ wezwania do
zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w pkt. 7.1.7 i po jego podpisaniu przez
Burmistrza, przesle je do oferentéw, ktérzy zlozyli oferty.

7.2 Czg¢s€ tajna - ocena zlozonych ofert.
Na wniosek Przewodniczacego komisja moze zasiggaé opinii rzeczoznawcéw, bieglych
w przypadkach szczeg6lnych i tego wymagajacych.
Ocena ofert i wybor oferty najkorzystniejszej dokonywane sa zgodnie z przepisami
ustawy (art.2 pkt 8 i art.27d ).
7.2.1 W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastepujace czynnosci:

a) ustali, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w
ustawie o zam6éwieniach publicznych i specyfikaciji istotnych warunkéw
zamOwienia,

b) ustali, czy oferty nie zawieraja oczywistych pomytek, a w przypadku ich
stwierdzenia komisja odnotuje rodzaj bledu wg druku ZP-43 oraz powiadomi
oferenta o dokonaniu korekty oczywistych omylek,

¢) w przypadku uznania przynajmniej jednej z ofert za niewazng z powodu
blgdéw formalnych, komisja wypehni zatacznik wg druku ZP-44,

d) w oparciu o dane zawarte w ofertach, komisja dokona oceny speienia
warunkow wymaganych przez oferentéw i odnotuje wyniki na zataczniku wg
druku ZP- 46 (informacja o spetnieniu warunkéw wymaganych od oferentow),

e) po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ppkt a) i d), w przypadku
stwierdzenia, iz jakikolwiek z oferentéw kwalifikuje sie do wykluczenia,
komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postepowania o
zamo6wienie publiczne zawierajgce uzasadnienie faktyczne i prawne, ktére po
akceptacji przez Burmistrza niezwlocznie przesle wykluczonemu oferentowi,
oferty wykluczonego z postgpowania nie sg przez komisje rozpatrywane.

7.2.2 Komisja przedstawia wniosek o wykluczenie oferentéw z postepowania,
jezeli zaistniala jedna z okoliczno$ci wymieniona w art. 19 ust. 1 ustawy o

zaméwieniach publicznych., a w szczego6lnosci :

a)

b)
©)

d)

w okresie ostatnich 3 lat, przed wszczeciem postepowania nie
wykonali lub wykonali je z nie nalezyta starannoscia,

wszczgto postgpowanie upadlosciowe lub upadtosé ogloszono,
zalegaja z naleznymi optatami skladek, podatkéw — z wyjatkiem
przypadku, kiedy im te naleznosci odroczono lub roztozono na
raty,

osoby fizyczne, w zwiazku z postepowaniem o udzielenie
zam6wienia publicznego, skazane prawomocnym wyrokiem za
przestgpstwa przekupstwa lub inne przestepstwa popeione w celu
osiggniecia korzysci majatkowych,

osoby prawne, w zwigzku z postegpowaniem o udzielenie
zamOwienia publicznego, ktorych czlonkowie wiadz zostali skazani




prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przekupstwa lub inne
przestepstwa popelione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych,

f) przedsigbiorcoéw, na ktérych w ciagu ostatnich 3 lat zostata
nalozona kara pieni¢zna, o ktérej mowa w przepisach o zwalczaniu
nieuczciwe]j konkurencji, za czyn nieuczciwej konkurencji
polegajacy na przekupstwie osoby pehiacej funkcje publiczna,

g) ktorzy nie spetiaja warunkéw okreslonych w art. 22 ust. 2 pkt. 1 —
4 lub w wyznaczonym terminie nie uzupetnili lub nie wyjasnili
dokumentow potwierdzajqcych spelnianie tych warunkow,

h) ktérzy nie ztozyli wymaganych o$wiadczen lub nie speili innych
wymagan okreslonych w ustawie, specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia, ogloszenie lub zaproszeniu do sktadania ofert, w
szczegolnosci nie wniesli wadium.

7.2.3 Komisja przedstawi wniosek do Burmistrza o odrzucenie oferty jezeli
wystapi choéby jedna z przeslanek okreslonych w art. 27a ust. 1 :

a) jest sprzeczna z ustawa lub specyfikacjg istotnych warunkow

zambwienia,

b) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencii,

¢) jest niewazna na podstawie innych przepisow,

d) zawiera bledy w obliczeniu ceny.
O odrzuceniu oferty komisja niezwlocznie poinformuje dostawcg lub
wykonawce, ktérego ofert¢ odrzucono. Informacja powinna zawiera¢
uzasadnienie faktyczne i prawne. :

7.2.4 Czilonkowie komisji w oparciu o zapis zawarty na zataczniku wg druku ZP-51
(Kryteria oceny ofert i ich znaczenie) dokonaja oceny ztozonych ofert i wyniki
wraz z pisemnym uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisza na
zataczniku wg druku ZP-52,

7.2.5 Komisja dokona wyboru najkorzystniejszej oferty stosujac wylacznie kryteria
okreslone w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

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

7.2.7 Komisja dokona oceny waznych ( nie podlegajacych odrzuceniu ) ofert,
stosujac jednolity system punktowania tzn.

e kazde kryterium oceniane bgdzie w skali punktowej 0 — 100 pkt,

e najkorzystniejsze wymierne ( okreslone przy pomocy liczb ) dane z
oferty podlegajace ocenie, beda ocenione maksymalng iloscig
punktéw = 100, pozostate beda przeliczane proporcjonalnie w
stosunku do najlepszego.

¢ najkorzystniejsze niewymierne, ale odnoszace si¢ wylacznie do
przedmiotu zamdéwienia ( wyjatek stanowi przypadek okreslony w
art. 6 ust. 2 ustawy ) dane z oferty podlegajace ocenie, beda
ocenione, maksymalng iloscig punktow tj. réwna 100, pozostate beda
oceniane przez czlonkéw komisji indywidualnie w stosunku do
najlepszych.

7.2.8 Kryteria niewymierne oceniane beda w przyjetej skali, indywidualnie przez
kazdego z cztonk6é6w komisji z zachowaniem nalezytej starannosci.




7.2.9 Oceny poszczegblnych czlonkéw komisji zostang zapisane w zestawieniu
zbiorczym, nastepnie pomnozone przez procentowa warto$¢ wagi przypisang
kazdemu kryterium okre$long w SIWZ.

7.2.10 przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami komisja moze sporzadzié
zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienia
indywidualnej oceny ofert, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty,

7.2.11 wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, komisja sporzadzi streszczenie
i poréwnanie ztozonych ofert na zataczniku wg druku ZP-53.

7.2.12 kolejnosé ( ranking ) ofert zostanie ustalona wg otrzymanych punktow
obliczonych jw. Oferta najkorzystniejsza bedzie OFERTA, ktora otrzymata
najwigksza ilo$é punktow.

7.2.13 w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, komisja zamiesci uzasadnienie
odrzucenia w zataczniku na zalaczniku wg druku ZP-54.

7.2.14 Komisja ma obowigzek przedstawi¢ wniosek o uniewaznienie
postepowania, jezeli powstala jedna z okolicznoSci przewidzianych w art.
27b ust. 1 ustawy o zaméwieniach publicznych. :

e W postgpowaniu innym niz z wolnej r¢ki, ztozono mniej niz dwie oferty
nie podlegajace odrzuceniu,

e cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, jaka Zamawiajacy
przeznaczyt na finansowanie zamdéwienia,

e wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub realizacja zaméwienia nie lezy w interesie publicznym,
czego nie mozna bylo przewidzie¢ wczesniej,

e Zamawiajacy nie dopehit obowigzku zamieszczenia ogloszenia w BZP
lub okreslit przedmiot zamowienia w sposob niezgodny z zasadami
okreslonymi w ustawie albo postgpowanie obarczone jest wada
uniemozliwiajaca zawarcie waznej Umowy.

O powstaniu ww. okolicznosci powiadamia si¢ niezwlocznie uczestnikéw
postepowania uzasadniajac faktycznie i prawnie.

7.2.15 W przypadku wniesienia protestu, komisja zawiesi postgpowanie do czasu
rozpatrzenia protestu, nie dluzej jednak niz na okres 7-miu dni, chyba ze
wystepuja okolicznosci okreslone w art. 85 ust. 1 pkt 1, 2 lub 3 uozp .

7.2.16 O zlozeniu protestu komisja zawiadamia niezwlocznie dostawcoOw i
wykonawcow uczestniczacych w danym postepowaniu.

7.2.17 Protest na czynnosci podjgte przez zamawiajacego zlozony przez dostawcow
lub wykonawcodw przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem
komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi.

7.2.18 Biegly (rzeczoznawca) sklada przewodniczacemu komisji pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ust.

1 ustawy, wg wzoru ZP-21.

7.3 Wylaczenia oséb wystepujacych po stronie zamawiajgcego.
W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego nie moga wystgpowacé w
imieniu zamawiajacych ani tez wykonywaé czynnosci zwigzanych z
postepowaniem o zaméwienie publiczne, a takze by¢ bieglymi osoby, ktore:
a) pozostaja w zwigzku matzeniskim albo w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, albo sa zwigzani z tytutu przysposobienia,




opieki lub kurateli z oferentem, jego zastepca prawnym lub czlonkami wladz
0s6b prawnych ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia,

b) przed uptywem trzech lat od daty wszczgcia postgpowania pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z oferentem, albo byly czlonkami wladz os6b
prawnych ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia,

¢) pozostaja z dostawca lub wykonawca w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich
bezstronnosci.

7.3.1 Osoby wystepujace w imieniu zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego, skladaja o$wiadczenia pisemne o braku lub
okolicznosci, o ktorych mowa w pkt. 7.3.Zaistnienie ktérejkolwiek z
okolicznosci skutkuje wylaczeniem danej osoby z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

7.3.2 Na polecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej komisja powtarza
uniewazniong przez niego czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.

7.3.3 Po podpisaniu Protokolu postgpowania przez komisje i jego zatwierdzeniu przez
Burmistrza, przewodniczacy komisji podaje wyniki postgpowania do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie
zamawiajacego oraz niezwloczne powiadomienie na piSmie wszystkich
oferentow, ktorzy ztozyli oferty. W zawiadomieniu przesytanym oferentowi,
ktorego oferte wybrano, okresla si¢ rOwniez miejsce i termin zawarcia umowy.

7.3.4 W postepowaniach, ktérych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000
euro, komisja przetargowa zobowigzana jest sporzadzi¢ dokumentacje
podstawowych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzonym postepowaniem.
Dokonujac oceny ztozonych ofert, komisja moze stosowaé druki ZP
przewidziane dla zamowien pow. 30 000 euro.

7.3.5 W przypadku udzialu w pracach komisji bieglych (rzeczoznawcdéw), komisja
odnotuje ich dane na Druku ZP-81.

8. Komisja nie ma prawa ujawni¢ :
1) - informacji, ktore stanowia wazny interes panstwa,
2) - informacji, ktore stanowia wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej
konkurencji, ktére zostaly zastrzezone przez oferenta w ofercie,
Protokol, oferty oraz wszelkie oswiadczenia skladane w trakcie postepowania sg
jawne. Wyjatkiem s3 te informacje, ktore stanowia tajemnice przedsigbiorstwa w
rozumieniu przepis6w o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.
Informacje te powinny by¢ zastrzezone przez skladajgcych oferty :
»» POUFNE — nie udostepniac innym uczestnikom postepowania ,,

9. Komisja konczy prace po zawarciu umowy z wybranym oferentem.




10. Komisji zabrania sig :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

dokonywac¢ jakichkolwiek poprawek w ofercie,
zmienia¢ kryteriéw,

zmienia¢ warunkéw zawartych w SIWZ,
narusza¢ przepisy ustawy i interpretowa¢ je na korzys¢ ktérejkolwiek ze stron,
zatai¢ dane, ktore moga mie¢ wplyw na oceng i wyboér oferty,

wchodzi¢ w konflikt z oferentami,

$wiadomie narusza¢ zasadg¢ bezstronnosci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.

........... BULLR)Y

Eizbieta |f




Zalgcznik do regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

Kolejnosé¢ czynnosci w trakcie postepowania

przetargowego
Czes¢ wstepna :
Lp Czynnosci do wykonania Dokumentacja
1 Zebranie KP na wniosek Przewodniczacego w celu notatka stuzbowa

zapoznania si¢ z przedmiotem zaméwienia, SIWZ,
regulaminem pracy KP, zasadami pracy KP.

2 |Podzial organizacyjny pracy KP w trakcie postgpowania notatka stuzbowa
( otwarcia ofert, tajnego rozpatrywania ofert ).
3 |Przygotowanie odpowiednich drukow i teczki z 7P-1,7P-41, 7P-21,

dokumentacja postepowania prowadzong od poczatku. 7P-44, 7.P-51, ZP-45,
7P-46, 7P-43, 7P-42,
7P-52, ZP-53, ZP-150
oraz

-zestaw. danych z ofert,
-zbiorcza lista oceny of.
-analiza ekonomiczna,
-zest.oc.of. za kryter. ...,
-wniosek do Prez. UZP
-informacja do MSWiA
-wezwania ad. art.22/5

(o)

Cze$¢ jawna :
1  |Zapoznanie oferentéw o celu zebrania - Przewodniczacy,
oraz przedstawienie skladu komisji przetargowe;.
2  |Informacja o zlozonych ofertach :
- ile Zlozono ofert w terminie,
- ile i ktore oferty ztozono po terminie,
- informacja o wniesionym wadium w pieniadzu, wekslach,
obligacjach, gwarancjach.

3 | Otwarcie kopert zewnetrznych ofert spéZznionych, ZP - 44
odczytanie nazwy firmy, ktéra zloZzyla oferte po terminie.
4 | Otwieranie ofert w kolejnosci ich wptywu i odczytywanie : 7P - 41

- numer kolejny oferty, data zlozenia,

- nazwa i adres firmy, ktora ztozyla oferte,

- cena oferty i inne informacje ( zgodnie ze SIWZ ).
5 |Po zakonczeniu otwarcia ofert - zapytanie : ZP - 42
Kto z zebranych oferentéow zechce zlozy¢ oswiadczenie
w sprawie czynnosci wykonanych do tej pory ?




Kolejne zapytanie do oferentéw :

ZP - 42

6 |Kto z zebranych oferent6w wnosi sprzeciw do skladu
komisji przetargowej ?

7  |Kolejne zapytanie do sktadu komisji przetargowe;j : 7P - 21
Kto z czlonkéw komisji nie spelnia warunkow
zawartych w art. 20 ustawy o zamo6w. publicznych

8 |Informacja o sposobie kierowania zapytan do oferentow w fax. i pisemnie
sprawie udzielania wyjasnien dotyczacych tresci oferty.

9 |Informacja o przypuszczalnym terminie zakonczenia prac
komisji i ogloszenia o wynikach postepowania oraz
sposobie zawiadomienia.

10  |Przygotowanie wezwan, zgodnie z art.22 ust.5, dla wezwania
oferentéw w celu zlozenia oswiadczenia - wydanie wezwan
tym oferentom, ktérzy sg obecni na otwarciu ofert.

11 | Wyslanie wezwan do oferentow, ktorzy nie byli obecnina | potwierdzenie wyslania
otwarciu ofert.

Czg$¢ tajna :

1 | Sprawdzenie waznosci ofert pod wzgledem formalnym i ZP - 44
spelniania warunkéw wymaganych przez Zamawiajacego, a Zp - 46
w szczegOlnosci kpl. dokumentow, wadium, podpisy os6b
uprawnionych. ,

2 | Opisanie ofert, w ktérych stwierdzono uchybienia formalne | notatka shazbowa lub
lub merytoryczne. opisanie na wewnetrznej

stronie oferty.

3 |Przygotowanie i wystanie zawiadomienia do oferentow, zawiadomienie zgodnie z
ktérych wykluczono z postepowania lub ktérych oferty art. 19/1-8 lub 27a/2 +
odrzucono 7P - 44

4 | Sprawdzenie ofert pod wzglgdem merytorycznym tj. opisanie na ofercie
zgodnosci ze specyfikacja ( kosztorysem, formularzem )

5 |Zestawienie danych ( koniecznych do oceny wg kryteriow |tabelaryczne zestawienie
przyjetych w SIWZ ) ze zlozonych ofert . danych z ofert ztozonych

W przetargu.

6 | Wyliczenia matematyczne ocen ofert za kryteria przyjete w jw.
SIWZ

7  |Przygotowanie kart indywidualnych oceny ofert na kazda ZP - 52 + zestawienia
oferte dla kazdego czlonka komisji przetargowej ocen ofert

8 |Zebranie czlonkoéw komisji w celu dokonania wypehienia
przygotowanych w pkt. 7 drukow

9 ZP - 52

Ocena ofert
10 |Zestawienie ocen ofert w druku , lista ocen ofert” ZP - 53 + lista ocen ofert
11 | Wybor oferty najkorzystniejszej ZP - 150
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7P -1

12 | Zakonczenie protokotu z postgpowania, podpisy cztonkow
komisji i zatwierdzenie protokolu przez Burmistrza
Ogloszenie o wynikach poprzez :
14 |a)— zawiadomienie wszystkich uczestnikow - za potwierdzeniem
postepowania, odbioru,
- listem zwyklym

b) - ogloszenie o wyniku w BZP — Warszawa — po

zawarciu umowy

Po zakonczeniu prac tajnych :

-umowa - projekt

1 |Przygotowanie umowy zgodnie z wymaganiami zawartymi
w SIWZ i wybrang oferta
2 |Uzgodnienie tresci umowy z wykonawcg
3 |Dlarob6t budowlanych - wykonanie kopii oferty -kopia oferty
najkorzystniejszej. najkorzystniejszej
Przygotowanie informacji do MSWiA wg rozporzadzenia |-informacja
4 |Jezeli zamowienie ma by¢ realizowane przez okres duzszy |wniosek do Prezesa UZP
niz 3 lata - wystapi¢ do Prezesa UZP z wnioskiem o
wyrazenie zgody na zawarcie umowy
5 | W przypadku wniesienia protestu : ZP - 61
a) -wstrzyma¢ czynno$ci na okres min. 7 dni ( chyba, ze |-informacja w ZP - 1
protest jest oczywiscie niezasadny - nie wstrzymuje si¢ ),
b) -zawiadomi¢ o tym wszystkich uczestnikow - zawiadomienie faxem i
postepowania ( wszystkich ) w ciaggu 3 dni, listem poleconym
c) - rozstrzygna¢ protest i wysta¢ go do protestujacego |- faxem i listem
w ciggu 7 dni od otrzymania protestu poleconym
6 |Zawarcie umowy - jezeli nie wnoszono protestu lub
umowa

ostatecznie go rozstrzygnieto.

Ostatecznie rozstrzygnieto - oznacza, ze uplynql okres 3
dni po doreczeniu ( otrzymaniu przez protestujqcego )
rozstrzygniecia protestu i nie wniesiono odwolania do
Prezesa UZP lub uplynqt okres 7 dni po terminie

przewidzianym na rozstrzygniecie protestu ( razem 14 dni )
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