Wojt Gminy Zarzadzehie Nr 13/2004
Buczkowice
Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 01.06.2004r

. Na podstawie art.30 ust.] 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 robdt 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 udzielania“e
zaméwien publicznych na ustugi dostawy i roboty W ramach wspélpracy wspolnotowej z krajami trzecimi
przyjetej przez Komisje Europejska w dniu 10.11.1999r . -

w sprawie: powolania poszczegélnych cztonkéw komisji przetargowej do oceny ofert zlozonych w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na “Budowg chodnika dla pieszych wzdluz
drogi powiatowej Buczkowice-Rybarzowice od boiska sportowego w Buczkowicach do
ul.Bratkéw - Inwestycja wspotfiansowana ze srodkéw Funduszu SAPARD

Wojt Gmiliy Buczkowice
postanawia co nastgpuje:

§1
1. Powotuje na Sekretarza Komisji Przetargowej Pania Dorote Majcherczyk.
2. Sekretarz Komisji Przetargowej jast czonkiem nie glosujacym.

3
Sekretarz Komisji Przetargowej dziata na podstawie “Instrukcji dla Sekretarza Komisji
Przetargowej:“ ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. 2

§3 .

1. Sekretarz Komisji Przetargowej winien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje pozwalajace mu dokonywac
oceny nadestanych ofert

2. Sekretarz Komisji Przctargowsj nie moze utrzymywaé jakichkolwiek kontaktéw z ktorymkolwiek z
uczestnikéw przetarg. W innym przypadku musi zlozyé odpowiednie zawiadomienie i bezzwlocznie
wycofac sig z procedury selekcji.

3. Sckretarz Komisji Przetargowej zobowiazany jest uczestniczy¢é we wszystkich zebraniach Komisji
Przetargowej, na ktorych obecnosc jest obowiazkowa.

4. Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiada za wszystkie czynnosci techniczne bezposrednio zwigzane z
przeprowadzenierm oceny ofert . :

5. Sekretarz Komisji Przetargowej podpisuje wszelka korespondencj¢ z uczestnikami przetargu.

6. Sekretarz Komisji Przetargowej ponosi wspolodpowiedzialno$é za decyzje podjete przez Komisje.

§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/04
Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice
z dnia 01.06.2004r

PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT
: Instrukcja dla Sekretarza Komisji Przetargowej

&

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie Komisji Prztargowdj:

= nastepuje przed przystapieniem do whasciwej oceny ofert; - .

o czlonkowie Komisji odpowiednio wezesnie otrzymuja dokumentacje przetargowa.
1. Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej ofert jakie naplynely w zwiazku
z zaproszeniem do przetargu wraz z ich rejestrem.
2. Odnotowanie obecnosci Cztonkow Komisji Przetargowej i Obserwatoréw na kolejnych
posiedzeniach Komisji oraz przedstawicieli uczestnikow przetargu (przedstawiciele
uczestnikow przetargu moga uczestniczyé'w sesji otwarcia ofert).

Etap II: Otwarcie ofert R
Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sa kompletne, czy zostata ztozona
wymagana gwarancja przetargowa, czy dokumenty zostaly nalezycie podpisane oraz czy oferty sa
zasadniczo w porzadku.
Sesja otwarcia ma charakter publiczny. Komisja Przetargowa otwiera'oferty w miejscu i w czasie
podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane sg nastepujace
czynnosci: ; .
O odczytanie nazw oferentow,
00 podanie cen zaproponowanych w ofertach, .
0 przediozenie wymaganej gwarancji przetargowej,
O sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbedne.
Szczegotowe formalnosci jakich dopetnia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okregla lista
kontrolna otwarcia ofert (Podrecznik Procedur Zalgcznik Nr 8). g
3. Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacermu Komisji Przetargowej w wykonaniu
nastepujacych czynnosci:
0 sprawdza stan kopert zewnetrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwe uczestnika
przetargu. Tylko te oferty, ktére dostarczone zostaly przed uplywem terminu
okreslonego w dokumentacji przetargowej
O Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu przy otwieraniu kopert w koiejnosci ich
nadejécia. Nastgpnie oznaczaja numerem koperty zawierajacej ofertg kazdy dokument na
jego przedniej stronie. :
0 w odniesieniu do kazdej otrzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sekretarz sprawdzaja
czy w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly si¢ nastepujace informacje:
[0 Zarejestrowany numer :
[0 Nazwa uczestnika przetargu

1 Data odbioru (oraz godzina — w przypadku ofert nadestanych w ostatnim dniu
sktadania ofert)

1 Stan kopert zewngtrznych

[0 Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypetnit deklaracj¢ zamiaru uczestnictwa
w przetargu ‘

[0  Catkowita oferta finansowa wraz ze stosownymi obnizkami (w takim samym
brzmieniu jak w deklaracji zamiaru przystapienia do przetargu)




O oOgoina decyzja czy oferta spelnia wymogi dalszej oceny
[ Sekretarz rozdaje a nastepnie zbiera od wszystkich cztonkow Komisji Przetargowej oraz
obserwatorow podpisane formularze Deklaracji Bezstronnosci i Poufnosci (standardowy
_ format dokumentu w Zalqczniku Nr 6).

Komisja Przetargowa musi okreglié, ktore oferty spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi formalne.
O Sekretarz sporzadza zestawienie Zbiorcze wszystkich otrzymanych ofert spetniajacych
wymogi formalne, sestawienie stanowié bedzie zatacznik do Raportu z Sesji Otwarcia Ofert
(format tabeli stanowi czes¢ Zalqcznika Nr 7 — Raport z Sesji Otwarcia Ofert).

Oferty nie spelniajace ktorego$ z wymogow formalnych musza zosta¢ odrzucone. Raport
z Sesji Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktore nie zostaly
sakwalifikowane do dalszej oceny musza by¢ przechowywane przez Strori¢ Zamawiajaca
lacznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe musza zosta¢ zwrocone na zadanie
oferentow. v
4. Sekretarz sporzadza Raport z Sesji Otwarcia Ofert, ktory zostanie podpisany przez
Przewodniczacego i wszystkich czlonkow Komisji (Podrecznik Procedur Zalqcznik Nr 7).
Raport na zadanie moze by¢ udostepniony.uczestnikom przetargu.
5. Podpisanie Raportu z Sesji Otwarcia Ofert podpisanego przez Przewodniczacego i

przez wszystkich czionkow Komisji Przetargowej.
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Etap III: Selekcja techniczna ofert , L
Komisja Przetargowa zobowiazana jest do stosowania arkusza selekcji  zamieszczonego
w dokumentacii przetargowej dla uczestnikow przetargu. :
W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegblnych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkoleniowy, w celu okreslenia czy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane sa w arkuszu oceny, przy
odpowiedzi TAK/NIE w odniesieniu do wszystkich elementow dokumentacji przetargowej. Przy
ocenie technicznej ofert na realizacje robot nie stosuje si¢ zadnej punktacjis Jezeli oferta jest
podzielona na partie, oceng przeprowadza si¢ dla kazdej partii.
Cuesé 1: Sprawdzenie zgodnosci z wymogami formalnymi
6. Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przekazuje czionkom Komisji kopie ofert,
oryginaly ofert sklada w bezpiecznym miejscu. ‘
7. Rozdaje cztonkom Komisji Arkusze zgodnosci ofert z wymogami formalnymi oraz
wspiera Przewodniczacego i Komisje w pracach nad sprawdzeniem kazdej oferty pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami dokumentacji przetargowej (Arkusz oceny zgodnosci
ofert z wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej) a

mianowicie:

narodowosé uczestnika przetargu (konsorcjum),
kompletnosci dokumentacii,

wymagany jezyk oferty,

wymagana waluta oferty,

prawidtowo wypetniony formularz przediozenia oferty,

deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum-podpisana przez wszystkich
czlonkow),
O poprawna deklaracja o podwykonawstwie,
[0 wymagane zaswiadczenia administracyjne (dotyczace postgpowania upadtosciowego/
uktadowego, sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zobowiazan podatkowych, Krajowy
Rejestr Karny).

8. Sekretarz zbiera wypelnione i podpisane przez glosujacych czionkéw Komisji Arkusze

zgodnosci z wymogami formalnymi, ktore stana si¢ zatacznikiem do Raportu z Przetargu.

oooooa



9. Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przygotowuje, parafuje oraz przekazuje
Przewodniczacemu do akceptacji i podpisu pisma informujace uczestnikéw przetargu
o koniecznosci dostarczenia dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin oraz czuwa
nad wymiang korespondencji.
Czgs¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert
Szczegblowa ocena ofert nastgpuje po sprawdzeniu, czy oferty spehiaja formalne wymagania
postawione podczas ich skladania. W trakcie oceny stosowane sa kryteria oraz arkusz selekdji
technicznej zamieszczony w dokumentacji przetargowej. W zadnych okolicznosciach Komisja ani -
jei czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionego w dokumentacji przetargowej.
Celem tej oceny jest ustalenie czy konkurujace oferty speiniaja badZ nie, minimaine wymagania
techniczne oraz kryteria selekcji ofert. : =
10.  Sekretarz rozdaje glosujacym czlonkom Komisji arkusze selekcji technicznej ofert
(standardowy arkusz selekcji technicznej do wypelnienia przez kazdego glosujgcego czlonka
Komisji dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 Czesci I Dokumentacji
przetargowej).
11.  Sekretarz wspiera Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie sesji
sprawdzenia technicznej zgodnosci ofert oraz czuwa nad prawidtowym przebiegiem Oceny
Ofert (standardowy arkusz selekcji technicznej do wypelnienia przez kazdego glosujacego
czlonka Komisji dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 Czesci [
Dokumentacji przetargowej).
12.  Sekretarz zbiera wypelnione i podpisane przez glosujacych cztonkéw Komisji arkusze
selekgji technicznej ofert, ktore beda stanowi zalacznik do Raportu z Przetargu (standardowy
wzor Raportu znajduje si¢ w Podreczniku Procedur Zalacznik Nr 9).
Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnosci technicznej kazdej oferty,
klasyfikujac je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu skiadajac oferte
spetniajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizsza ceng przekazat rowniez rozwiazanie wariantowe,
oferty wariantowe powinny byé réwniez poddane ocenie. .

)

Etap IV: Ocena finansowa ofert
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13. Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie Oceny
Finansowej Ofert oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert
{ocena scisle wg instrukcji, Podrecznik Procedur Sekcja 5.2.5.).
Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty technicznie zgodne nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Jakiekolwiek bledy arytmetyczne sa korygowane bez uszczerbku dla oferenta oraz
koniecznosci jego powiadamiania. :
- Jezeli procedura pizetargowa zawiera kilka partii, oferty finansowe sa poréwnywane dia kazdej
partii. Podczas oceny finansowej identyfikuje si¢ oferte zgodna pod wzgledem technicznym
o najnizszej cenie dla kazdej partii. .

Etap V: Wyli()r najlepszej oferty
Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska cen¢ w poréwnaniu do obowiazujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwrécié sie do
uczestnika przetargu na pismic o szczeglowe wyjasnienie powodow tak niskiej zaproponowanej
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, ze niska cena moze byé obiektywnie uzasadniona;

O ekonomiczna metoda produkeii;

O zaproponowanym rozwigzaniem technicznym;

O wyjatkowo korzystnymi warunkami dostepnymi dla oferenta.
Usprawiedliwienie akceptacji lub odrzucenie takiej oferty musi zostaé odnotowane w Raporcie
z oceny ofert, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢ Agencje SAPARD.
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Etap VI: Zakonczenie oceny ofert
Wsparcie Przewodniczacego W pracach Komisji Przetargowej przygotowujacej zalecenia

i rekomendacje dotyczace wyniku przetargu.
W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawi¢ nastepujace zalecenia:
a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargy, ktory przedstawit oferte:
[ Ktora spetnia wymogi formaine i zdolnosci do uczestnictwa,
[0 Ktorej budzet miesci si¢ w ramach dostepnego budzetu projektu;
O Ktéra speia minimum wymogow technicznych okreslonych w dokumentacji
przetargowej;
[0 Ktora jest najtansza oferta (spetniajaca jednoczesnie wszystkie wymiénione powyzej
warunki). 5
w wyjatkowych okolicznosciach
b) anulowanie przetargu:
[0 Zadna z ofert nie spetnia kryteriow przyznania umowy;
O Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalng przewidziana dla
projektu.
14. Przygotowanie Raportu z Przetargu, ktory nastepnie bedzie podpisany przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej oraz wszystkich czionkéw Komisji (standardowy
wzdr Raportu znajduje si¢ w Podreczniku Procedur Zalqcznik 9). Coe :
15. Podpisanie Raportu z Przetargu podpisanego przez wszystkich Czlonkoéw Komisji
Przetargowe;. .
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