ot

Zarzadzenie Nr 85/2008

Woéjta Gminy Stara Dagbrowa
z dnia 10 grudnia 2008 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do oceny ofert zloZonych w postgpowaniu o
udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na : Dostawg oleju
opalowego lekkiego do kotlowni w budynkach: Publicznej Szkoly Podstawowej w Parlinie,
Gimnazjum Publicznego i Gminnego Centrum Kultury w Starej Dabrowie w 2009 r.

Na podstawie art. 19, ust. 2 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U 22007 r. Nr223, poz. 1655, 22008 r. Nr 171, poz. 1058 ) zarzadza si¢ co nasi¢puje :

§ 1. Powohyje sie komisje przetaigowa w skladzie :
1)Przewodniczacy : Kazimierz Adamek,
2) sekretarz komisji : Aldona Lodyga,
3) cztonek : Bogumila Skizeszowska.

§ 2. Komisja pizetargowa otrzyma nastepujace dokumenty zapewniajace poprawne postgpowanie
o udzielenie zaméwienia publicznego tj :
a) ogloszenie o przetargu nieograniczonym,
b) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,
¢) druki i formularze niezbedne do przeprowadzenia postgpowania.

§ 3. Do zadan komisji przetargowe] bedzie nalezato :

a) ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

b) rozpatrywanie ofert niepodlegajacych odizuceniu i ocena ich zgodnie z kryteriami przyjetymi w
specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia.

¢) wyb6r najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami rozdz. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r

Prawo zamdwien publicznych

§ 4. Komisja dziala na podstawie regulaminu pracy komisji przetargowej okreslonego w
zalaczniku do zarzadzenia N1 14/2008 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 07 lutego 2008r., ktory
stanowi zatacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§ 5.1 Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.

2. Komisja dokona opublikowania ogloszenia o wynikach postgpowania, po zatwierdzeniu
protokotu przez Wéjta Gminy Stara Dabrowa.

3. Komisja zakofczy prace po zawarciu umowy z wybranym wykonawcg

§ 6. Upowaznia sie Przewodniczgcego komisji do zasiggania opinii innych ekspertow lub bieglych
w koniecznych przypadkach .

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
W T
Mieczys czyk




Zatacznik do zarzgdzenia Nt 85/2008
Wojta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 10.12. 2008;.

Zalgczrik do zarzqdzenia nr14/2008
Wéjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 07 02 2008 »

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamdwienia
publicznego obejmujacego :

1. oceng spelniania wymaganych przez Zamawiajacego warunkow,

2. ocene zlozonych ofert 1 przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejsze) oferty

1. Komisja przetargowa dziala na podstawie zarzadzenia wewnetrznego N1 85/ 2008 1
Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 10 .12 2008 r

2. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

3 Komisje obowiazuja przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zamoéwient publicznych (
Dz U. 220071 Nr223, poz 1655, 22008 r Nr 223, poz. 1058 ), przepisy aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego tegulaminu.

4. Pracami komisji kietuje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
( jesli zostat powotany ) lub sekretarz komisji .

Przewodniczacy komisji:

4.1 odbiera o$wiadczenia cztonkdéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznodci uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywania czynnosdci zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienie publiczne oraz wlacza
je do dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4.2 informuje Wojta o wystgpieniu okolicznosci powodujgcych wykluczenie cztonka komisji,

4.3 wyznacza terminy posiedzen komisji,

4 4. prowadzi posiedzenia komisji,

4.5 1o0zdziela pomiedzy czlonkdéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w
poczatkowej fazie postepowania przydziela okreslonym cztonkom komisji zadania zwigzane
z przygotowaniem dokumentow skladajacych sie na specyfikacje istotnnych warunkéow
zamowienia, nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

4.7 informuje Wojta o problemach zwigzanych z pracami komis)i w toku postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

4 8. reprezentuje komisje w wystapieniach zewngtiznych,

4.9 po zakonczeniu prac komisji przedktada Wéjtowi protokot z postegpowania o zaméwienie
publiczne do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania z wybranym wykonawca,

5. Sekretarz komisji. .

5.1 Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposob ciagly protokotu postepowania
odzwierciedlajgcego poszczegdlne etapy pracy komisji, wypelnianie odpowiednich drukdw,
protokotu oraz dbalosé o sprawng organizacj¢ postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. _

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1. prowadzenie protokolu postepowania;

2. organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzeii komisji;

3. opracowanie projekitdw dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego;




7 1 2 Otwieranie ofert odbywa si¢ w kolejnosci ich wptywu.
Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy odezytuje, a sekretarz odnotowuje na
zatgczniku - divku 7P, zawarte w ofercie:
a) nazwe i adres oferenta,
b) ceng oferty,
¢) termin wykonania zaméwienia,
d) okres gwarancji,
e} termin platnosci,
kierujac jednoczeénie zapytanie
» €Zy jest przedstawiciel firmy ? ”

7.1.3 Po odczytaniu wszystkich ofert, Przewodniczacy zawiadamia obecnych przedstawicieli
wykonawcéw o przypuszezalnym terminie zakoficzenia postepowania oraz o sposobie
powiadomienia o wynikach.

7 1 4 Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, cztonkowie komisji niezwlocznie sktadaja
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa watt. 17
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zamoéwien publicznych
W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17, nie ztozenia przez niego takiego o$wiadczenia albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, cztonek komisji podlega niczwlocznemu
wylaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.

Informacije o wylaczeniu czlonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje
Wojtowi, ktéry w miejsce wylaczonego czlonka, moze powotaé nowego czlonka
komis;ji.

7.2 Czes¢ tajna - ocena zlozonych ofert.
Na wniosek Przewodniczacego komisja moze zasiggaé opinii rzeczoznawcodw, biegtych w
przypadkach szczegolnych i tego wymagajacych.
Ocena ofert i wybér oferty najkorzystniejszej dokonywane sa zgodnie z przepisami okre$lonymi w
rozdziale 4 ustawy. . .
7.2.1 W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastgpujace czynnosct:

a) ustali, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w
ustawie Prawo zamowien publicznych i specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

b) ustali, czy oferty nie zawieraja oczywistych pomytek lub bledéw 1achunkowych, a
w przypadku ich stwierdzenia komisja odnotuje rodzaj bledu wg druku ZP,
poprawia biad rachunkowy oraz powiadamia wszystkich wykonawcédw o dokonaniu
korekty bledow lub oczywistych omylek,

¢} w oparciu o dane zawarte w ofertach, komisja dokona oceny spetnienia warunkow
wymaganych przez wykonawcdw i odnotuje wyniki na zatgezniku wg druku ZP,

d) po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ppkt a) i ¢), w przypadku
stwierdzenia, 1z ktorykolwiek z wykonawcow kwalifikuje si¢ do wykluczenia,
komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o zamowienie
publiczne zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktdre po akceptacii przez
Wéjta niezwlocznie przesle wykluczonemu wykonawcy, oferta wykluczonego z
postepowania bedzie odrzucona O odrzuceniu oferty komisja zawiadamia
wszystkich wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty.

7.2.2 Komisja przedstawia wniosek o wykluczenie wykonawcow z postgpowania, jezeli
zaistniala jedna z okoliczno$ci wymieniona w art. 24 ust. 1 ustawy :
1. Z postepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sig:




3. Zamawiajacy zawiadamia réwnoczes$nie wykonawcow, ktérzy zostali wykluczeni
z postepowania o udzielenie zaméwienia, podajac uzasadnienie faktyczne i
prawne, z zastrzezeniem art. 92 ust. 1 pkt 3.

4. Oferte wykonawcey wykluczonego uznaje si¢ za odizuconag,

7.2.3
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Komisja przedstawi wniosek do Wéjta o odrzucenie oferty jezeli wystapi chocby

jedna z przestanek okres§lonych w art. 89 ustawy :

1) jest niezgodna z ustawa;

2) jej tresé nie odpowiada tresei specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia;

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencii;

4) zawiera 1azaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamowienia,

5) zostata zlozona pizez wykonawce wykluczonego z udzialu w postgpowaniu o
udzielenie zaméwienia lub niezaproszonego do skladania ofert;

6) zawiera omy¥ki rachunkowe w obliczeniu ceny, kt6rych nie mozna poprawi¢ na
podstawie art. 88, lub btedy w obliczeniu ceny;

7) wykonawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzit sig
na poprawienie omylki rachunkowej w obliczeniu ceny;

8) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

Komisja zawiadamia réwnoczes$nie wszystkich wykonawcéw o odrzuceniu ofert,

podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

Czlonkowie komisji w oparciu o kryteria oceny ofert okreslone w specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia dokonajg oceny ztozonych ofert i wyniki wraz z

pisemnym uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisza na zataczniku tj. druku

ZP ( jezeli do oceny ofert przyjeto rowniez inne krytetia oceny ofett niz cena ),

Kivteria, ich znaczenie oraz opis zgodnie ze SIWZ stanowig podstawe do

badania i oceny zlozonych ofert.

Komisja dokona oceny waznych ( nie podlegajacych odrzuceniu ) ofert, stosujac

jednolity system punktowania tzn. '

s kazde kiyterium oceniane bedzie w skali punktowej 0 — 100 pkt,

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

e najkorzystniejsze niewymierne, ale odnoszace sie wylacznie do przedmiotu
zaméwienia ( wyjatek stanowi przypadek okreslony w art. 5 ust. [ ustawy )
dane 7 oferty podlegajace ocenie, beda ocenione, maksymalng ilodcia
punktow tj. 1éwna 100, pozostate beda oceniane pizez cztonkoéw komisji
indywidualnie w stosunku do najlepszych

Kriyteria niewymierne oceniane beda w przyjetej skali, indywidualnie przez kazdego
7 cztonkéw komisji z zachowaniem nalezytej starannosci.

Oceny poszezegdnych cztonkéw komisji zostang zapisane w zestawieniu zbiorczym,
nastepnie pomnozone przez procentowa warto$é wagi przypisang kazdemu kryterium
okreslong w SIWZ

wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, komisja sporzadzi streszezenie 1
poréwnanie ztozonych ofert na zataczniku wg druku ZP.

kolejnosé ( ranking ) ofert zostanie ustalona wg otizymanych punktéw obliczonych
jw. Oferta najkoizystnicjszq bgdzie OFERTA, ktéra otrzymata najwigkszg ilosé
punktow.




8. Komisja nie ma prawa unjawni¢ :
1) - informacji, ktdére stanowia wazny interes panstwa,
2) - informacji, ktére stanowia wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwe)
konkurencji, ktére zostaly zastizezone przez oferenta w ofercie,

Protokol, oferty oraz wszelkie oswiadczenia skladane w trakcie postgpowania s jawne.
Wyjatkiem sg te informacje, ktore stanowia tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
- przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.
Informacje te powinny by¢ zastrzezone przez skladajacych oferty :

,, POUFNE — nie udostepniaé innym uczestnikom postepowania ,,

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

10. Komisji zabrania sig :
a) dokonywa¢ jakichkolwiek poprawek w ofercie,
b) naruszac pizepisy ustawy 1 interpretowac je na korzysé ktdrejkolwiek ze stron,
¢) =zatai¢ dane, ktére moga mieé¢ wplyw na oceng 1 wybdr oferty,
d) $wiadomie naruszaé zasade bezstronnosci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.




.

Zalgceznik do regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

Kolejnos$¢ czynnosci w trakcie postepowania
przetargowego

Czes¢ wstepna :
Lp Czynnosci do wykonania
1 Zebranie KP na wniosek Przewodniczacego w celu notatka stuzbowa
zapoznania sie z przedmiotem zamowienia, SIWZ,
regulaminem piracy KP, zasadami pracy KP.
2 Przygotowanie odpowiednich drukéw i teczki z
dokumentacja postepowania prowadzong od poczatku.

Dokumentowanie

Diuki ZP

Cze$é jawna :

1 {Zapoznanie oferentow o celu zebrania - Pizewodniczacy,
oraz przedstawienie skladu komisji pizetargowej.
2 |Informacja o ztozonych ofertach :
- ile ztozono ofert w terminie,
- ile i ktore oferty ztozono po terminie,
- informacja o wniesionym wadium w pieniadzu,
wekslach, obligacjach, gwarancjach.
3 | Dla ofert spéznionych - odezytanie nazwy firmy, ktéra Zp
zlozyta oferte po terminie.
4 | Otwieranie ofert w kolejnosci ich wpltywu i odezytywanie :
- numer kolejny oferty, data zloZenia,
- nazwa i adres firmy, ktéra zlozyla oferte,
- cena oferty i inne informacje ( zgodnie ze STWZ ).
5 | Po zakonczeniu otwarcia ofert - zapytanie :
Kto z zebranych oferentéw zechce zlozy¢ oSwiadczenie
w sprawie czynnosci wykonanych do tej pory ?
[ Kolejne zapytanie do wykonawcow :
6 {Ktoz zebranych oferentéw wnosi sprzeciw do skladu
komisji przetargowej ?
7 | Kolejne zapytanie do sktadu komisji przetargowej :
Kto z czlonkéw komisji nie spelnia warunkow
zawartych w art. 17 ustawy.
8 |Informacja o sposobie kierowania zapytan do fax, E-mail — do wyboru
wykonawcodw w sprawie udzielania wyjasnien
dotyczacych tredei oferty.
9 |Informacja o przypuszczalnym terminie zakonczenia prac
komisji 1 ogloszenia o wynikach postgpowania oraz
sposobie zawiadomienia.

ZP

ZP

Zp

VAY




P

Czesé tajna :

i Sprawdzenie warnodei ofert pod wzgledem formalnym 1
spelniania warunkéw wymaganych przez Zamawiajacego, 7P
a w szczegolnosei kpl . dokumentéw, wadium, podpisy Zp
0s6b uptawnionych.

2 | Opisanie ofert, w ktérych stwierdzono uchybienia opisanie na wewnetrzne;j
formalne lub merytoryczne. stronie oferty.

3 | Pizygotowanie i wystanie zawiadomienia do zawiadomienie taczne w
wykonawcdw, ktorych wykluczono z postepowania lub zawiadomieniu o
ktérych oferty odizucono wyborze oferty najkorz.

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

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

W przetargu.

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

7 | Przygotowanie kart indywidualnych oceny ofert nakazda | ZP + zestawienia ocen
oferte dla kazdego cztonka komisji przetargowej ofert

8 | Zebranie czlonkdéw komisji w celu dokonania wypelnienia
przygotowanych w pkt. 7 dinkow

Zp

9 Ocena ofert

10 | Zestawienie ocen ofert w druku ,,lista ocen ofert” ZP -+ lista ocen ofert

11 | Wybér oferty najkorzystniejszej Zp

12 | Zakofczenie protokotu z postepowania, podpisy czlonkow Zp
komisji 1 zatwierdzenie protokotu pizez Wéjta.

Ogloszenie o wynikach popizez : - zawiadomienie w
14 |a) - zawiadomienie wszystkich uczestnikow formie przyjetej w SIWZ

postgpowania,
b) - ogloszenie o wyniku w BZP — Waiszawa — po

Zawarcio umowy

1 na tablicy
- listem

Po zakoficzeniu prac tajnych :

1

Pizygotowanie umowy zgodnie z wymaganiami zawartymi
w SIWZ 1 wybiang oferta

-umowa - projekt

Uzgodnienie tresci umowy z wykonawca

(W8]

W przypadku wniesienia protestow :

a) — niezwlocznie wezwania wszystkich uczestnikow
postgpowania o przylaczeniu si¢ do protestu,

b) - rozstrzygnaé protesty jednoczesnie i wyskaé do
protestujacych i przylagczonych (a na SIWZ —na
stronie www., )

7P
-informacja w ZP - 1

- zawladomienie W
formie przyjetej do
kontaktowania si¢ oraz

na stronie www.




