BURMISTRZ ZARZADZNIE Nr 44 /2006

Miasta i Gminy B M psiehalid

TRZEMESZNO rmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 5 stycznia 2006 r.

w sprawie powolania Komisji przetargowej dla dokonania oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty w trybie przetargu nieogramiczonego na przygotowanie
i druk Kosyniera.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591; z poéén. zm.) oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z po#n. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje :
3 §1.
Powoluj¢ Komisj¢ przetargowa w nastgpujacym skladzie :
Lp. Imig i Nazwisko Reprezentant | Funkcja w Komisji |
1. Dariusz Jankowski Urzad Miasta i Gminy Przewodniczacy |
2 Grazyna Jedrowska Urzad Miasta i Gminy Czlonek
1 Kazimierz Ciesielczyk Urzad Miasta i Gminy Sekretarz
§2.

Komisja dokona nastgpujacych czynnosci :
1. Otwarcie ofert na sesji publicznej z odczytaniem nast¢pujacych elementow :
- podaniem nazw firm z ich adresem,
- informacja dotyczaca ceny ofert,
- podanie terminu wykonania zamowienia,
B - odczytanie warunkéw platnosci zawartych w ofertach.
2. Na sesji nicjawnej Komisja dokona :
2.1. Selekcji ofert pod katem sprawdzenia zgodnosci z wymogami formalnymi,
odrzucenia ofert nie spelniajacych warunkéw udzialu w postgpowaniu.
2.2. Oceny ofert na podstawie ustalonych kryteniow w SIWZ.
2.3. Wyboru najkorzystniejszej oferty.
2.4. Przedstawi Kierownikowi Strony zamawiajacej rekomendacje przyznania umowy
wybranemu wykonawcy.
2.5. sporzadzi pelng dokumentacj¢ - protokdl postgpowania celem zatwierdzenia przez
Kierownika Strony Zamawiajace;).

§3.

Uczestnictwo czlonkow Komisji przetargowe) w kazdym zebraniu jest obowiazkowe.



§4.
Terminy pracy Komisji ustala jej Przewodniczacy.

§5.

Komisja pracuje w odosobnieniu z zachowaniem scislej poufnosci.

Wszyscy czlonkowie ponosza odpowiedzialnosé za decyzje podjgte przez Komisje.
Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania, a konczy swoje czynnosci z dniem
podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ktore bylo przedmiotem
postepowania lub z chwila uniewaznienia przetargu.

- o o e

§6.

Komisja wykonuje powierzone czynnosci wedlug zasad okreslonych w Instrukeji Pracy
Komisji Przetargowej stanowiacej integralng cz¢s$¢ niniejszego Zarzadzenia.

§7.
BURMISTRZ
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia. Marek

wata



Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 44/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 5 stycznia 20046 r

INSTRUKCJA PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

w zakresie oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert

|Otwarcie ofert)
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

a) zapewnic, aby otwarcie ofert nastapilo w micjscu i terminie, o ktérym poinformowano
dostawedw/wykonawcow;

b) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenma ofert;

¢) zapewnic, aby oferty, ktdre zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani;

d) zapewnié, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie zostaly
zwrbcone;

¢) po otwarciu kazdej z ofert oglosic i podyktowaé sekretarzowi do protokolu: nazwg (firmg),
adres (siedzibg) dostawcy/wykonawcy, a takZe informacje dotyczace ceny netto, brutto
i podatku VAT,

|Ocena i badanie ofert|

Czynnos¢ pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

Na podstawie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkow udzialu w  postgpowaniu
zalaczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcy spelniajg warunki podstawowe.

W przypadku stwierdzenia, z¢ wykonawca winien byé wykluczony z postgpowania, komisja
wnioskuje w tej sprawie do Kierowmka zamawiajacego — Burmistrza i przygotowuje projekt pisma
do wykonawcy zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne. Ofert¢ wykonawey wykluczonego
z postgpowania uznaje si¢ za odrzucona. Podobnie postgpuje komisja przetargowa jezeli stwierdzi, ze
wykonawca powinien zostaé wykluczony na innej podstawie.

Crynnosc druga - badanie ofert

Oferty zlozone przez wykonawcow, kiorzy pomysinie przeszli proces kwalifikowania, podlegaja
badaniu pod katem art. 89 PZP.

Jezeli komisja ma jakiekolwiek watpliwosci dotyczace tresci zlozonej oferty, moze
w uzasadnionych przypadkach Zada¢ udziclenia stosownych dodatkowych wyjasnien.
W sytuacji, gdy komisja stwierdzi, ze oferta winna zostaé odrzucona wnioskuje w tej sprawie do
Burmistrza i przygotowuje projekt pisma do wykonawcy zawierajacego uzasadnienie faktyczne

1 prawne,

Czynnoéd rzecia - ecena ofert
Oferty nie odrzucone podlegaja ocenie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w SIWZ. Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty.
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Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty —
przedkladajac na powyizsza okolicznos¢ do zatwierdzenia protokdl postgpowania o udzieleme
ramdwienia zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokdl i jednoczesnie podpisujac projekt pism
powiadamiajacych wykonawcow o wyniku postgpowania.

Czynnosé czwarta — uniewainienie postgpowania

Przeprowadzajac postgpowanie komisja przetargowa, w okredlonych w an. 93 PZP przypadkach
wnioskuje do Burmistrza w sprawie unicwaznienia i przygotowuje projekt pism do wykonawcdw,
ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia zawierajacego uzasadnienie faktyczne | prawne.

|Postgpowanie w przypadku wniesienia protestu|

. O wniesieniu protestu  wykonawcow przewodniczacy niezwlocznie informuje kierownika
jednostki i zwoluje posiedzenie komisji.

Sekretarz wysyla informacje¢ o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom bioracym udzial
W postgpowaniu.

Wszystkic osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane sa, na
wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnied, niezbednych dla opracowania
stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.

Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi
jednostki.

|Przewodniczgey komisji)

kieruje pracanu kommsj,

odbiera odwiadczenia od czlonkow komisji i od bieglego o niepodleganiu wylaczeniu

z post;pnwnnil.

wyznacza terminy posiedzen,

dokonuje podzialu prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzoruje prowadzenie dokumentacji postgpowania,

dyscyplinuje czlonkow komisji w celu zalatwienia i przyspieszenia prac komisji,
informuje Burmistrza o problemach zwiagzanych z pracami komisji w toku postgpowania
o udzieleme zamowienia publicznego,

w uzasadnionych przypadkach wystgpuje z wnioskiem do Burmistrza o wilaczenie do pracy
w komisji bieglego, rzeczoznawcg lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

| Komisja)

. Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujgc powierzone jej czynnodci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcow i Konsultantow, jezeli
zlecono ich przygotowanie.

Czlonkowie Komisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
Czlonkowie Komisji skladajq pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu  okolicznosci

stanowigcych podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 Prawa zamowien
publicznych.



