Wéjt Gminy i
Buczkowice Zarzadzenie Nr 1/2004
Kierownika Urz¢du Gminy Buczkowice
z dnia 02.02.2004r

Na podstawie art.30 ust.1 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity z 2001r Dz.U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz na podstawie procedur zawierania
uméw na wykonanie robét opracowanego na podstawie SCR-SEC (1999) 1801/2 i “Practical Guide to
Phare,ISPA & SAPARD contract procedure z grudnia 2000r oraz zgodnie z “Instrykcja w sprawie udzielanja
zaméwien publicznych na ushugi dostawy i roboty w ramach wspélpracy wspélnotowej z krajami trzecimi *
przyjetej przez Komisje¢ Europejska w dniu 10.11.1999r ,

w sprawie: powolania poszczegoélnych czlonkow kOmlSjl przetargowej do oceny ofert leZOnych w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na “Budowe kanalizacji sanitarnej
wraz z przylaczami i przepompowniami dla budynkéw w czeSci wsi Kalna i
Godziszka “- Inwestycja wspotfiansowana ze srodkéw Funduszu SAPARD

Wojt Gminy Buczkowice
postanawia co nastgpuje:

. §1
1. Powoluje na Przewodniczacego Komisji Przetargowej Pana Jacka Nowak.
2. Przewodniczacy Komisji Przetargowej jast cztonkiem nie glosujacym.

§2
Przewodniczacy Komisji Przetargowej dziala na podstawie “Instrukcji dla Przewodniczacego
Komisji Przetargowej “ ktora stanowi zatacznik nr 1 do njniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Przewodniczacy Komisji Przetargowej winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje pozwalajace mu
dokonywaé oceny nadestanych ofert

2. Przewodniczacy Komisji Przetargowe_] nie moze utrzymywac jakichkolwiek kontaktéw z ktorymkolwnek
z uczestnikéw przetarg. W innym przypadku musi zlozyé odpowiednie zawiadomienie i bezzwlocznie
wycofaé sig z procedury selekcji.

3. Przewodniczacy Komisji Przetargowej zwoluje zebrania Komisji Przetargowej, na ktorych obecno$é
wszystkich czlonk6éw jest obowigzkowa.

4. Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji Przetargowej jest zapewnienie zgodnosci prowadzonej przez
Komisje oceny z obow14zu_]qcym1 procedurami zawartymi w zalaczniku nr 1, a takze zapewnienie
bezstronnosci i jawnosci jej postepowania.

5. Przewodniczacy Komisji Przetargowej podpisuje wszelka korespondencje z uczestnikami przetargu.

6. Przewodniczacy Komisji Przetargowej ponosi wspélodpowiedzialnos¢ za decyzje podjg¢te przez
Komisje.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

JoztfGapuca




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr./1./2004
Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 02.02.2004r

PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT
Instrukecja dla Przewodniczacego Komisji Przetargowej

Etap I: Spotkanie przygotowawcze
Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowej:
= - nastgpuje przed przystapieniem do w{asc1we_1 oceny ofert;
= cz}onkovne Komisji odpowiednio wczesnie otrzymuja dokumentacjg przetargowa,
1. Przewodniczacy przedstawia cztonkom Komisjiitryb pracy Komisji
Uczestnictwo cztonkow Kormsp w kazdym zebraniu jest obowiazkowe,
Dokumentacja przetargowa nie powinna opuszcza¢ pomieszczenia/ budynku w
ktérym odbywaja sie posnedzema Komisji,
Cztonkom Komisji nie wolno kontaktowac si¢ z uczestnikami przetargu.
2. Przypomina Czlonkom Komisji o obowiazujacych kryteriach oceny i wyboru scisle
okreslonych w dokumentacji przetargowe_], ktore musza bys$ przestrzegane i nie moga ulec
zmianie.
3. Wyjasnia procedury wedlug ktérych Komisja dokonywaé bedzie oceny i wyboru ofert.
4. Sprawdza czy wszyscy cztonkowie Komisji zapoznali sig z arkuszem oceny zgodnosci
z wymaganiami formalnymi zarnieszczonym w dokumentacji przetargowej (standardowy

Lrzsna et Ninlnrzannrntas § A wodri Ty am
format Dokumentu 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej) oraz arkuszem oceny

technicznej stanowiqcym Dokument 6 do Czesci I dokumentacji przetargowej.
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Etap II: Otwarcie ofert
. Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sa kompletne, tzy zostata- ztozona
wymagana gwarancja przetargowa, czy dokumenty zostaly nalezycie podpisane oraz czy oferty sq
zasadniczo w porzadku.
Sesja otwarcia ma charakter publiczny. Komisja Przetargowa otwiera oferty w mlejscu iw czasie
podanym w dokumentacp przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane s3 nastgpujace
czynnosci:
+  odczytanie nazw uczestnikow przetargu,
+  podanie cen zaproponowanych w ofertach,
+  przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowej oraz
- sprawdzenie innych formalnoéci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbedne.
Szczegdtowe formalnosci jakich dopetnia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okresla lista
kontrolna otwarcia ofert (Zalqcznik Nr 8 ).
5. Przewodniczacy Komisji Przetargowe) z pomoca, Sekretarza wyko’nu_]e nastgpujace czynnosci:
+ sprawdza’stan kopert zewnetrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwe uczestnika przetargu.
Tylko te oferty, ktore dostarczone zostaly przed uptywem terminu okreslonego w dokumentacjl
przetargowej
+ Przewodniczacy wraz z Sekretarzem otv\neraja koperty w kolejnosci ich nadejscia. nast@pme s
oznaczaja numerem koperty zawierajacej oferte kazdy dokument na jego przedniej stronie.
» ‘W odniesieniu do kazdel otrzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sekretarz sprawdzaja czy w
zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly si¢ nastgpujace informacje:
. +  Zarejestrowany numer
+ Nazwa uczestnika przetargu
- Data odbioru (oraz godzina — w przypadku ofert nadestanych w ostatnim dniu
sktadania ofert)
+ Stan kopert zewnetrznych




. Stwierdzenie czy oferent prawidfowo wypelnit deklaracje uczestnictwa w
przetargu
. Calkowita oferta finansowa wraz ze stosownymi obnizkami (w takim samym
brzmieniu jak w deklaracji przystapienia do przetargu)
. Ogoblna decyzja czy oferta spetnia wymogi dalszej oceny.
. Przewodniczacy zobowiazuje wszystkich czlonkow Komisji Przetargowej oraz obserwatorow
do zapoznania si¢ i podpisania Deklaracji Bezstronnosci i Poufnosci (standardowy format
dokumentu w podreczniku Procedur Zalqczniku Nr 6).

Komisja Przetargowa musi okresli¢, ktore oferty spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi formalne.

Wykaz wszystkich otrzymanych ofert spelniajacych wymogi formaine stanowi¢ bedzie zatacznik do

raportu z Sesji Otwarcia Ofert (standardowy format w Zalqczniku Nr 7) Oferty nie spelniajace

ktérego$ z wymogéw formalnych musza zostaé odrzucone. Raport z Sesji Otwarcia Ofert zostaje

sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktore nie zostaly zakwalifikowane do dalszej oceny musza

byé przechowywane przez Strong Zamawiajaca lacznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje

bankowe musza zostad zwrocone na zadanie oferentow.

. Przewodniczacy podpisuje sporzadzone przez Sekretarza zestawienie zbiorcze nadestanych ofert
(format tabeli stanowi czes¢ Zalqcznika Nr 7 — Raport z Sesji Otwarcia Ofert).

. Przewodniczacy oraz Sekretarz parafuja pierwsza strong kazdego oryginatu oferty oraz
wszystkie strony oferty finansowej.

6.  Przewodniczacy czuwa nad przygotowaniem Raportu z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzonego

przez Sekretarza Komisji Przetargowej (Podrecznik Procedur Zalqcznik Nr Raport na 2adanie moze

by¢ udostepniony uczestnikom przetargu. t :

7. Przewodniczacy podpisuje Raport z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzony przez Sekretarza

Komisji Przetargowej. Protokot musi by¢ podpisany wszystkich Czionkéw Komisji Przetargowej.

Etap III: Ocena techniczna ofert .

Komisja Przetargowa Zobowiazana jest do stosowania arkuszy oceny zamieszcZonych
w dokumentacji przetargowej dla uczestnik6w przetargu (Dokument 5 i 6 do Czesci I dokumentacji
preetargowej). .

W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegoinych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkoleniowy, W celu okre§lenia czy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane sa w arkuszu oceny, TAK/NIE
w odniesieniu do wszystkich elementéw dokumentacji przetargowsj. Przy ocenie technicznej ofert na
realizacje robot nie stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta jest podzielona na partie, oceng
przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czeéé 1: Sprawdzenie zgodnosci z wymogami formalnymi
8.  Przewodniczacy poleca Sekretarzowi przekazanie czlonkom Komisji kopii ofert
przetargowych, zZozenie oryginalow w bezpiecznym miejscu oraz przekazanie czionkom Komisji -
arkuszy oceny zgodnosci z wymogami formalnymi (Arkusz oceny zgodnosci ofert z wymogami
formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej). .
9. Przewodniczacy pelni nadzér i czuwa nad sprawdzeniem kazdej oferty pod wzgledem.
zgodnoéci'z wymogami dokumentacji przetargowej (Arkusz oceny zgodnosci ofert z wymogami.
formalnymi Dokument 5 do Czesci [ dokumentacji przetargowej) a mianowicie: .
-« narodowos¢ uczestnika przetargu (konsorcjum),

. kompletnoéci dokumentacii, :

C wymagany jezyk oferty,

. wymagana waluta oferty, )

. prawidtowo wypelniony formularz przediozenia oferty,

. deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum czy podpisana przez

wszystkich cztonk6w), : o
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. poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

. wymagane za§wiadczenia administracyjne (dotyczace postepowania
upadioéciowego/ ukladowego, skladek na ubezpieczenie spolteczne, zobowiazan
podatkowych, Krajowy Rejestr Karny).

10. W porozumieniu z innymi cztonkami Komisja wyraza zgodeg na pisemne poinformowanie
oferentéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin.

11.  Upewnia si¢, ze zaden z czlonkéw Komisji Przetargowej nie jest w konflikcie interesow

z ktorymkolwiek z uczestnikow przetargu (cztonk6w konsorcjum, czy tez zidentyfikowanych
podwykonawcow).

12, Podejmuje decyzjg po konsultacji z Czionkami Komisji, czy oferty spelniaja wymogi formalne.
Arkusz zgodnosci z wymogami formalnymi( Dokument 5 do Czesci I dokumentagji przetargowej)
stanowi zatacznik do Raportu z Przetargu (standardowy format Raportu znajduje si¢ w Zalqczniku
Nr9). &

Cz¢$é 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szczegbtowa ocena ofert nastgpuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniaja wymagania formalne.
W trakcie oceny stosowane sa kryteria selekcji zamieszczone w dokumentacji przetargowej (arkusz
oceny). W zadnych okolicznosciach Komisja ani jej czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza ocen
przedstawionego w dokumentacji przetargowej.

Celem tej oceny jest ustalenie czy konkurujace oferty spelniaja badz nie, minimalne wymagania
techniczne oraz kryteria selekgji ofert. . : .

13. Przewodniczy w pracach Komisji Przetargowej w czasie sprawdzenia technicznej zgodnosci
ofert oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem Oceny Ofert.

14. Poleca Sekretarzowi przekazanie cztonkom Komisji arkuszy oceny technicznej ofert
(standardowy: arkusz oceny technicznej do wypelnienid przez kazdego glosujacego czlonka Komisji:
dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 do Czesci I dokumentacji przetargowej).

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnosci technicznej kazdej oferty,
Klasyfikujac je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu skladajac
oferte spelniajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizsza ceng przekazal rtowniez rozwiazanie
wariantowe, oferty wariantowe powinny byé rowniez poddane ocenie.

15. Odeczytanie nazw firm, ktorych oferty sa zgodne technicznie, i ktore przejda do etapu oceny
finansowej ofert. N

Etan IV: Ocena finansowa ofert

Leals Y « SOVORS 20200

Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane i zostang odrzucone.

16. Przewodniczy w posiedzeniu Komisji Przetargowej w czasie Oceny Finansowej Ofert oraz
czuwa nad prawidtowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert (ocena Scisle wg instrukcji,
Podrecznik Procedur).

" Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty finansowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.
Jakiekolwiek bledy arytmetyczne sa korygowane bez uszczerbku dla uczestnika przetargu oraz
koniecznosci jego powiadamiania.

Jezeli procedura przetargowa zawiera kilka partii, oferty finansowe sa porownywane dla kazdej
partii. - Podczas oceny finansowej identyfikuje si¢ oferte zgodna pod wzgledem technicznym
o najnizszej cenie dla kazdej partii.

Etap V: Wybor najlepszej oferty
Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska ceng w poréwnaniu do obowiazujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwroci¢ si¢ do




uczestnika przetargu na pi$mie o szezegblowe wyjasnienie powodow tak niskiej zaproponowanej
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, ze niska cena moze by¢ obiektywnie uzasadniona:

. ekonomiczna metoda produkcii;

. zaproponowanym rozwiazaniem technicznym;

. wyjatkowo korzystnymi warunkami dostepnymi dla oferenta.
Uzasadnienie  akceptacji ‘lub odrzucenie takiej oferty musi zosta¢c odnotowane W Raporcie
2 Przetargu, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢ ARIMR.

Etap VI: Zakonczenie oceny ofert
Przewodniczy w pracach Komisji oraz odczytuje rekomendacje Komisji dotyczace wyniku przetargu.
W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawié nastepujace zalecenia:
a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktory przedstawil oferte:
»  Ktoéra spetnia wymogi formalne 1 kryteria kwalifikujace do uczestnictwa;
o Ktorej budzet miesci si¢ w ramaeh dostgpnego budzetu projektu;
=  Ktora spelnia wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowej, oraz
= Ktora jest najtansza oferta (speniajaca jednoczesnie wszystkie wymienione powyzej
warunki). ’
w wyjatkowych okolicznosciach
b) uniewaznienie przetargu jezeliz,
o Zadna z ofert nie speknia kryteriéw przyznania umowy;
©» Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalng, przewidziana dla
projektu.
17. Czuwa nad przygotowaniem Raportu z Przetargu sporzadzonego ptzez Sekretarza Komisji
Przetargowej (standardowy wzdr Raportu znajduje si¢ w Podreczniku Procedur Zalqcznik 9).
18. Podpisuje Raport z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowej
i podpisanego przez wszystkich Czlonkow Komisji Przetargowej.
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