Zalgcznik do zarzadzenia 0050.61.2017
Burmistrza Lobzenicy
z dnia 1 czerwcea 2017 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWLEJ

powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego pn: ,,Przebudowa drogi gminnej ul. Rzemieslnicza w Lobzenicy”

Komisja przetargowa dziala na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr 0050.61.2017.

Komisja rozpoczyna dzialalnos$¢ z dniem powotania.

Komisje obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(tj. Dz. U. z 2015r poz. 2164 z poézn. zm.), przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz.

Podziat zadan komisji

1) Przewodniczacy komisji:

2)

a)

b)

d)
e)

odbiera o$wiadczenia czionkoéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajgcych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez
wykonywania czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne oraz wigcza
je do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

informuje  kierownika zamawiajgcego o wystapieniu okolicznosci  powodujgcych
wykluczenie cztonka komisji,

wyznacza terminy posiedzen komisji,

prowadzi posiedzenia komisji,

rozdziela pomi¢dzy czionkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w
poczatkowe] fazie postgpowania przydziela okreslonym cztonkom komisji zadania zwigzane
z przygotowaniem dokumentow skladajagcych si¢ na specyfikacje istotnych warunkow
zamdwienia, nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

informuje kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

reprezentuje komisje w wystapieniach zewngtrznych,

po zakonczeniu prac komisji przedklada kierownikowi zamawiajgcego protokdt z
postepowania o zamoOwienie publiczne do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do
podpisania z wybranym wykonawca,

Sekretarz komisjl.

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

g

prowadzi w sposéb ciaggly protokotu postgpowania odzwierciedlajgcego poszczegdlne etapy
pracy komisji, wypetnianie odpowiednich drukéw, protokotu oraz dbalos¢ o sprawng
organizacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji:

opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisjg¢, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

obstuga techniczno-organizacyjna prac komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego;

przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskow, ogloszen
i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje;

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania.

3) Zadania komisji.
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przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego zwigzane z oceng i
wyborem najkorzystniejszej oferty.

ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

przygotowanie  propozycji  wyboru  oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia
postepowania,

przyjmowanie i analiza wnoszonych protestéw wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi
na protest,

przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru tej sposréd pozostatych
ztozonych waznych ofert, ktéra uzyskata najwyzsza liczbe punktow.

6. Przebieg postepowania.
1) Czgs¢ jawna - otwarcie ofert.

2)

a)

b)
c)

d)

Przewodniczacy komisji przedstawi zebranym:

- cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zaméwienia,

- sklad komisji przetargowe;j,

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

- kwote $rodkéw, jakie zamierza si¢ przeznaczy¢ na wykonanie zamodwienia,

- oferty, pokazujgec je, ze ztozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie noszg
sladow wskazujacych na probe naruszenia ich tajemnicy.

Otwarcie ofert jest jawne.

Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy odezytuje, zawarte w ofercie:

- nazwe i adres oferenta,

- ceng oferty,

- termin wykonania zamoéwienia,

- okres gwarancji,

- termin platnosci,

kierujac jednoczesnie zapytanie ., czy jest przedstawiciel firmy?”

Po odczytaniu wszystkich ofert, Przewodniczgey zawiadamia obecnych przedstawicieli

wykonaweéw o przypuszczalnym terminie zakonczenia postgpowania oraz o sposobie

powiadomienia o wynikach.

Po otwarciu i odezytaniu wszystkich ofert, czlonkowie komisji niezwlocznie sktadajg

pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy

Pzp.

Czgs¢ tajna - ocena ztozonych ofert.

a)
b)

c)

Na wniosek Przewodniczacego komisja moze zasiggac opinii rzeczoznawcow, bieglych w

przypadkach szczegolnych i tego wymagajacych.

Ocena ofert i wybdr oferty najkorzystniejszej dokonywane sg zgodnie z przepisami

okre§lonymi w rozdziale 4 ustawy. '

W trakeie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nast¢pujace czynnosci:

- ustali, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreslonym w ustawie
Prawo zamowien publicznych i specyfikacii istotnych warunkow zamOwienia,

- ustali, czy oferty nie zawierajg oczywistych pomyfek lub bledow rachunkowych, a w
przypadku ich stwierdzenia komisja odnotuje rodzaj bledu wg druku ZP, poprawia blad
rachunkowy oraz powiadamia wszystkich wykonawcéw o dokonaniu korekty btedow lub
oczywistych omylek,

- W oparciu o dane zawarte w ofertach, komisja dokona oceny spelnienia warunkow
wymaganych przez wykonawcow,

- po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa powyzej, w przypadku stwierdzenia. iz
ktorykolwiek z wykonawcéw nie zlozyt wymaganych o$wiadczen lub dokumentow
potwierdzajacych spehnianie warunkéw udziatu w postgpowaniu, komisja wzywa do
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uzupelnienia os$wiadczen lub dokumentow w nakazanym terminie. Po niedopeieniu
wezwania, komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z post¢gpowania o
zamdwienie publiczne zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne do akceptacji przez
kierownika zamawiajgcego. Oferta wykluczonego z postepowania jest odrzucona.

- odrzuceniu oferty komisja zawiadamia wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w
zawiadomieniu o wyborze oferty najkorzystniejszej lub odrebnym zawiadomieniem (tryb
inny niz przetarg nieograniczony, negocjacje bez ogloszenia, zapytanie o ceng ).

d) Komisja przedstawia wniosek o wykluczenie wykonawcdw z postepowania, jezeli zaistniata
jedna z okolicznosci wymieniona w art. 24 ust, 1 lub ust. 5 ustawy.

e) Komisja przedstawi wniosek o odrzucenie oferty jezeli wystapi cho¢by jedna z przestanek
okreslonych w art. 89 ustawy,

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

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

- kazde kryterium oceniane bedzie w skali punktowej 0 — 100 pkt,

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

- najkorzystniejsze niewymierne, ale odnoszace si¢ wylgcznie do przedmiotu zamowienia (
wyjatek stanowi przypadek okreslony w art. 5 ust. 1 ustawy ) dane z oferty podlegajace
ocenie, beda ocenione, maksymalng iloscig punktéw tj. réwng 100, pozostate beda
oceniane przez cztonkéw komisji indywidualnie w stosunku do najlepszych.

h) Oceny poszczegolnych czlonkow komisji zostang zapisane w zestawieniu zbiorczym,
nastepnie pomnozone przez procentowa wartos¢ wagi przypisang kazdemu kryterium
okreslong w SIWZ.

i) Komisja ma obowigzek przedstawi¢ wniosek o uniewaznienie postgpowania. jezeli powstata
jedna z okolicznosci przewidzianych w art. 93 ustawy,

7. Komisja konczy prace po zawarciu umowy z wybranym wykonawca.
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