Zarzadzenie nr 504 /VII1/2017
Burmistrza Miastka

z dnia 12 wrzeénia 2017 r.

W sprawie powolania komisji do rozpatrzenia ztozonych ofert

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych

(Dz. U. 220151, poz. 2164 z p6Z zm.) zarzadzam co nastepuje:
Powoluje

komisje¢ do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego

W trybie: przetargu nieograniczonego na:” Dostawa oraz montaz sprz¢tu elektronicznego

i pomocy dydaktycznych dla Szkoly Podstawowej nr 2 w Miastku w ramach projektu pn.:
Warsztaty EDUKO - podniesienie jako$ci ksztalcenia szkél podstawowych i gimnazjalnych
w gminie Miastko, pow. bytowski, woj. pomorskie”’ Wspélfinansowanego ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

w skladzie:
LJan Gajo...coocueneniniiiiiiiiiiiici e, - przewodniczacy komisji, -
2. Marta Muchowska-Narloch..................... - Z-ca przewodniczacego
3. Malgorzata Styrenczak.......................... - sekretarz komisji
4. Piotr GtowczewskKi.........ovuieninivniininnannnn, - cztonek komisji

Zadania i tryb pracy komisji okresla regulamin pracy komisji przetargowe] stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 504/V11/2017

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Zasady ogoélne

§1.

- Regulamin okresla zadania cztonk6éw oraz tryb pracy Komisji przetargowej zwana dalej ,.komisjg”.
. Komisja stanowi zesp6t pomocniczy Kierownika zamawiajacego tj. Burmistrza Miastka,

powolany do:

1) oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziali w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia,

2) badania i oceny ofert.

§ 2.

- Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem powolania.

- Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji zwany dalej »przewodniczacym” .

. Z-ca przewodniczacego kieruje pracami komisji w przypadku nieobecnosci przewodniczacego.

. Sekretarz komisji zwany dalej ,,sekretarzem” prowadzi dokumentacj¢ postepowania.

. Wymagane kworum wynosi 50% + 1 osoba obecnego skladu komisji z zastrzezeniem w § 3. ust.1.
. Osoby wykonujace czynnosci w prowadzonym postepowaniu zobowiazane sa do zlozenia

os$wiadczenia, ze nie wystapily przestanki zawarte w art. 17 ust. 1 ustawy stanowiace podstawe
do ich wylaczenia z postgpowania.

- W przypadku wylaczenia 0s6b ( cztonkéw komisji) w okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 5

Kierownik zamawiajacego powola nowe osoby do skiadu komisji.

. Cztonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na réwnych warunkach z zastrzezeniem

ust.213.

§ 3.
Stanowiska komisji, w szczegdlnosci w sprawach zwiazanych z:
1) ocena spelniania warunkéw wymaganych od wykonawcéw,
2) oceng ofert i wyborem najkorzystniejszej,
3) wykluczeniem wykonawcy,
4) odrzuceniem oferty,
5) uwzglednieniem lub odrzuceniem protestu,
6) uniewaznienia postgpowania lub wezwaniem do zlozenia dokumentéw uzupeiajacych
podejmowane sa na posiedzeniach komisji w pelnym skladzie.

§ 4.
Do zadan komisji nalezy:
1) zapoznanie si¢ z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieri publicznych
(. Dz. U. 2 2015r., poz. 2164 ze zm.),
2) zapoznanie si¢ z specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia,
3) przygotowanie odpowiednich drukéw,
4) publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie zestawienia,
5) dokonanie oceny czy wykonawcy spehiajg wymagane warunki okres$lone przez
Zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
6) dokonanie oceny ztozonych ofert zgodnie z kryteriami przyjetymi w SIWZ,
7) wskazanie najkorzystniejszej oferty,
8) prowadzenie dokumentacji postepowania, okreslonej w ustawie i przepisach odrebnych,



9) proponowanie uniewaznienia postepowania w okoliczno$ciach przewidzianych w ustawie,

10) realizacja czynno$ci zamawiajacego w ramach procedur odwotawczych przewidzianych
w ustawie,

11) przedlozenie wynikéw prac komisji - protokolu z przeprowadzonego postepowania wraz
z ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem burmistrzowi
do zatwierdzenia,

12) opracowanie i publikacja wynikéw postepowania na zasadach okreslonych w ustawie,

13) w przypadku uchylania si¢ od zawarcie umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata
uznana za najkorzystniejsza— dokonanie wyboru kolejnej oferty jako najkorzystniejsze;
sposréd pozostatych (tylko w okresie zwiazania z oferts),

2. Wszelkie o$wiadczenia i zawiadomienia, a takze decyzje lub inne o§wiadczenia woli w imieniu
zamawiajgcego, kierowane przez komisje do wykonawcéw w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zam6wienia, wynikajace z realizowanych przez komisje czynnosci,
0 ktérym mowa w ust. 1 wymagaja zatwierdzenia przez burmistrza.

§ 5.

1. Do zadan przewodniczacego nalezy:

1) prowadzenie posiedzen,

2) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji,

3) informowanie burmistrza o wylaczeniu lub samo wylaczeniu si¢ cztonka komisji,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

5) przedkladanie do podpisu (zatwierdzenia przez burmistrza) wszelkich o$wiadczen,
zawiadomieft, a takZze decyzji lub innych oéwiadczen woli w imieniu Zamawiajacego,
kierowanych przez komisje do wykonawcéw w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
o udzielenie zaméwienia, wynikajacych z realizowanych przez komisje czynnosci, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 o ile sam nie jest do tego upowazniony na podstawie odrgbnych przepisow.

2. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego jego obowiazki przejmuje z-ca przewodniczacego.

§ 6.
1. Komisja, na podstawie art. 89 ustawy, ma obowigzek przedstawi¢ wniosek Burmistrzowi
0 odrzucenie oferty jezeli :
1) jestniezgodna z ustawa,
2) jej tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia z zastrzezeniem
art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy,
3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,
4) zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia,
5) zostala zlozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamo6wienia lub nie zaproszonego do skiadania oferty,
6) zawiera bledy w obliczeniu ceny,
7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil si¢ na poprawienie
omyiki, o kt6rej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3 ustawy,
8) jest niewazna na podstawie innych przepisow.
2. Komisja ma obowiazek przedstawi¢ wniosek o uniewaznienie postgpowania, jezeli zaistniaty
przestanki wymienione w art. 93 ustawy tj.:
1) nie zlozono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia,
3) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzieé,
4) postgpowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego.
3. O powstaniu okolicznoéci wymienionych w ust. 1 i 2 komisja zawiadomi wszystkich wykonawcéw
z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego.



§7.
Komisja nie moze ujawnié :
1) informacji, ktére stanowia wazny interes panstwa,
2) informacji, ktére stanowia wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej konkurencji.

§ 8.
Komisji zabrania sie :
1) dokonywa¢ poprawek w ofercie o ile ich dokonanie tych poprawek moze naruszyé tres¢,
2) zmieniag kryteriéw,
3) zmieniaé warunkéw zawartych w zatwierdzonej przez burmistrza SIWZ,
4) narusza¢ przepisy ustawy i interpretowaé je na korzysé ktérejkolwiek ze stron,
5) zatai¢ dane, ktére moga mie¢ wplyw na ocene i wybor oferty,
6) wchodzi¢ w konflikt z wykonawcami,
7) $wiadomie naruszaé zasade bezstronnosci Przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.

ROZDZIAL 1
Przebieg postgpowania

OTWARCIE OFERT

§9.
- Publicznego otwarcia ofert dokonuje komisja w migjscu i terminie okreslonym w SIWZ.
2. Rozpoczynajac sesje publicznego otwarcie ofert Przewodniczacy komisji:
1) wita obecnych na sesji otwarcia,
2) przedstawia sktad osobowy komisji przetargowej odczytujac treéé dokumentu powolujacego
komisje,
3) sklada krétka informacje nt. prowadzonego postepowania, Jjego przedmiotu, trybu, miejsca
i daty publikacji ogloszenia oraz daty i miejsca otwarcia ofert okreslonych w SIWZ,
4) informuje o liczbie zlozonych ofert,
3. Otwarcia ofert nastepuje zgodnie z art. 86 ustawy.
4. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy podaje kwote, Jjaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,
- Oferty ztozone po uplywie terminu na ich skfadania odsyla sie wykonawcom bez otwierania.
- Otwarcie ofert odbywa si¢ w kolejnosci ich wplywu,
Po sprawdzeniu nienaruszalnosci opakowania zewnetrznego  otwierane; oferty podaje
si¢ do wiadomosci:
1) kolejny numer oferty,
2) datg i godzine Jjej Zozenia,
3) nazwe (firmy) oraz adres wykonawcy,
4) informacje dotyczace:
a) ceny oferty,
b) terminu wykonania zamoOwienia,
c) okresu gwarancji,
d) warunkéw platnosci.
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§ 10.
Oferty od chwili otwarcia sa jawne w cafosci o ile nie ma zastrzezenia wykonawcy w odniesieniu
do informacji stanowigcych tajemnice handlowa przedsiebiorstwa.

§11.
1. Po otwarciu ofert cztonkowie komisji skladaja o$wiadczenija stosownie do tredci art. 17 ust, 1
ustawy,
2. W przypadku wylaczenia 0séb ( cztonkéw komisji) w okolicznosciach, Kierownik Zamawiajacego
powola nowe osoby do sktadu komisji.



3

—

N

w

W

W zwiazku z zastosowaniem art.24aa (procedura odwrécona) z sesji otwarcia ofert komisja

sporzadzi zbiorcze zestawienie ofert, ktére niezwlocznie zamiesci na stronie intemnetowej wraz
z informacjami dotyczacymi:

1) kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ zamawiajacy na sfinansowanie zamoOwienia;

2) firm oraz adreséw wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie;

3) ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych
w ofertach.

OCENA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

§12.

- Komisja dokona oceny, czy wykonawcy, ktérzy ztozyli oferty w terminie spehiaja wymagane

warunku  udzialu w postepowaniu wynikajace z ustawy— Prawo zamdéwien publicznych
i okre$lone przez zamawiajacego w SIWZ,

Ocena spelniania warunkéw zostanie przeprowadzona na zasadach okreslonych w SIWZ
na podstawie o$wiadczen i dokumentéw zozonych wraz z oferts.

W przypadku wystapienia okolicznosci, w ktérych wykonawcy w wyznaczonym terminie
nie ztozyli o§wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych spelianie warunkéw udziah

W postepowaniu lub zawieraja one bledy, komisja wezwie wykonawcéw do ich uzupelienia
W wyznaczonym terminie— zgodnie z art. 26 ust. 3 u. Pzp.

- Wyniki oceny dokonanej przez komisje zostana przedstawione na druku ZP-PN.

§13.

- W przypadku wykonawcow, ktérzy na podstawie dokonanej oceny nie spetiaja warunkéw
postawionych w postepowaniu, komisja wystapi (przygotuje odpowiedni dokument) do burmistrza
o wykluczenie wykonawcy z postgpowania.

. O wykluczeniu, (po akceptacji burmistrza), komisja niezwlocznie zawiadomi wykluczonego
wykonawce.

- Lista wykluczonych wykonawcéw zostanie przedstawiona na druku ZP-PN.

OCENA OFERT

§ 14.

- Komisja dokona oceny ofert zozonych w terminie przez wykonawcéw nie podlegajacych
wykluczeniu pod katem spelniania warunkéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia.

- Komisja przedstawi wniosek burmistrzowi o odrzucenie oferty w okolicznosciach wymienionych
w §6 ust. 1.

- W przypadku ofert, ktére na podstawie dokonanej oceny nie spelniaja warunkéw odnoszacych
si¢ do przedmiotu zaméwienia, komisja wystapi (przygotuje odpowiedni dokument) do burmistrza
o ich odrzucenie.

- O fakcie odrzucenia oferty, komisja niezwlocznie zawiadomi wykonawce, ktérego oferte odrzucono
oraz pozostalych wykonawcéw.

. Odrzucone oferty zostang przedstawione na druku ZP-PN.

WYBOR NAJKORZYSTNIE]J SZEJ OFERTY

§ 15.
. Ocena ofert i wybér najkorzystniejszej nastapi na podstawie kryteriéw oceny ofert okre$lonych
w SIWZ,
. Na wniosek Przewodniczacego komisja moze zasiggaé opinii ekspertéw, bieglych w przypadkach
szczegblnych i tego wymagajacych.
. Komisja w toku badania i oceny ofert- o ile zajda takie okolicznogci— moze zadaé
od wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie z art. 87 ustawy Pzp.



4. Komisja dokona poprawek oczywistych omytek i omylek rachunkowych w tresci ofert
zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy Pzp.

1. Ocena ofert zostanie przeprowadzona przez czlonkéw komisji zgodnie z opisem oceny ofert
Zawartym w SIWZ.

2. Streszczenie oceny i poréwnania zlozonych ofert dokonane przez komisje zostana zestawione
na druku ZP-PN,

3. Kolejnosé ofert zostanie ustalona wg uzyskanych punktéw obliczonych zgodnie z opisem w STWZ,

4. Za oferte najkorzystniejsza uznaje sig oferte, ktéra otrzyma najwigksz iloé¢ punktow.

§17.

1. Po zakoficzeniu postepowania, protokét ZP-PN wraz ze wszystkimi zalacznikami zostanie
przediozony Burmistrzowi do zatwierdzania.

2. Po zatwierdzeniu protokotu postgpowania, o wyborze oferty niezwlocznie zostang zawiadomienj
wykonawcy ubiegajacy si¢ 0 zaméwienie.

3. W przypadku uchylania sie od zawarcia umowy lub wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania przedmiotu umowy przez wykonawce, ktérego oferte uznano za najkorzystniej sz,
komisja dokona wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z art. 94 ust.2 ustawy Pzp,

§ 18.
1. W przypadku wniesienia odwolania po uplywie terminu skladania ofert bieg terminu zwiazania

ROZDZIAL m1
Uwagi konicowe
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