ZARZADZENIE NR 58/2003
WOITA GMINY GRABICA
z dnia 14 listopada 2003 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej dla przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie przetargu nieograniczonego na dostawe sprz¢tu komputerowego
wraz z oprogramowaniem oraz dostawg kserokopiarki dla potrzeb Gminnego
Centrum Informacji tworzonego w Gminie Grabica, powiat piotrkowski,
woj. lodzKie.

Dzialajac na podstawie art.20 a ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r.
o zamowieniach publicznych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 z poZn. zm. )
zarzgdzam c¢co nastgpuje:

§1
Powoluje si¢ komisje przetargowq dla przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w  trybie przetargu
nieograniczonego na dostawe sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem

oraz dostawg kserokopiarki dla potrzeb Gminnego Centrum Informacji tworzonego
w Gminie Grabica, powiat piotrkowski, woj. lodzkie.

§2
W sklad komisji, o ktorej mowa w § | wchodza:
1. Anna Sobanska - Przewodniczacy komisji
2. Teresa Kaczorowska - Z-ca Przewodniczacego Komisji
3. Liliana Kosmala - Sekretarz Komisji
4. Wojciech Dudkiewicz - Cztonek Komis;ji
§3

Zadania komisji przetargowej zostaly zawarte w Regulaminie pracy komisji
przetargowej, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 58/2003
Wiajta Gminy Grabica

Z dnia 14 listopada 2003 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI
PRZETARGOWEJ

powolane) do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego
na dostawe sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz
dostawe kserokopiarki dla potrzeb Gminnego Centrum Informacji
tworzonego w Gminie Grabica, powiat piotrkowski, woj. lodzkie. Komisja
dziala w oparciu o Zarzadzenie Wojta Gminy Grabica Nr 58/2003 z dnia
14 listopada 2003 r. w sprawie powolania komisji przetargowej dla
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na wykonanie ustugi
polegajace) na usuwaniu sniegu z drog poloZonych na terenie Gminy Grabica
za pomoca cigzkiego sprzetu, oraz w oparciu o rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnmia 04 czerwca 2002r. w sprawie szczegolowych zasad powolywania
czlonkow komisji przetargowej oraz zasad jej pracy.,
Komisja rozpoczyna dzialalnosé¢ z dniem powolania.
Komisja zakonczy dzialalnos¢ w dniu podpisania umowy i wniesienia
przez oferenta zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (w przypadku
gdy zabezpieczenie jest wymagane).
Pracaq Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.
I. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:
a) odebranie oswiadczen czlonkow komisji o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 20 ustawy z dnia
10 czerwea 1994r. o zamowieniach publicznych;
b) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
¢) podzial migdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym;
d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego;
e) informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

b

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postgpowania nalezy
w szczegolnosci:
a) proponowanie wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego,
b) opracowanie projekiu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,
¢) opracowanie ogloszenia wymaganego dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,



d) projektowanie innych dokumentéw, w szczegolnosci
wnioskow kierownika jednostki do wlasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawa;

Przygotowane przez komisj¢ dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 3
przekazuje sie do zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezy
w szezegolnosci:

a) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

b) dokonywanie otwarcia ofert,

¢) dokonanie oceny ztozonych ofert pod katem spelnienia warunkow
stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie
do kierownika jednostki o wykluczenie dostawcow lub wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa,

d) wnioskowanie do kierownika jednostki o odrzucenie oferty
w przypadkach okreslonych ustawa,

¢) ocena oferty nie podlegajace odrzuceniu,

[) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze)
(na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez czlonkow
komisji lub na podstawie kryteriow opisanych wzorami) badz
wystapienie o uniewaznienie post¢powania,

g) przyjecie i analiza wnoszonych protestow oraz przygotowanie
projektu odpowiedzi na protest,

. W przypadku zaistnienia okolicznosci o ktorych mowa w art. 27b ust. 1

ustawy o zamowieniach publicznych, komisja wystepuje do kierownika
Jednostki o uniewaznienie postgpowania wraz z pisemnym uzasadnieniem
wniosku.

. Otwarcie ofert:

Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym
w Ogloszeniu o przetargu i Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia,
Przewodniczacy Komis)i oglasza nazwy oferentow, ktorych oferty nie bedg
rozpatrywane z powodu ztozenia ich po terminie.

Komisja zwraca nie otwarte oferty tym oferentom, kiorzy:

wycofali swoje oferty w sposob zgodny z ustaleniami SIWZ,

zlozyli oferty po terminie,

. Przed otwarciem kazdej oferty, Przewodniczacy Komisji sprawdza i okazuje,

wszystkim obecnym podczas sesji otwarcia ofert, stan zlozonych ofert (czy
nic ma uszkodzen, badz sladow naruszenia tajemnicy oferty) oraz oglasza
ktore oferty zostaly zlozone w terminie.

Po otwarciu kazdej z ofert, Przewodniczacy Komisji oglasza:

- nazwe i adres oferenta,
- liczbeg kolejnych, ponumerowanych ofert,
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- informacj¢  dotyczace  ceny oferty, terminu wykonania zamowienia,
okresu gwarancji, warunkow platnosci zawartych w ofercie.

9. Po ogloszeniu nazwy oferentow ubiegajacych si¢ o zamowienie publiczne
Przewodniczacy komisji odbiera od pozostalych czlonkéw komisji
oswiadczenia, zgodnie z art. 20 Ustawy o zamowieniach publicznych .

10.Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi
sekretarz komisji powolany przez kierownika jednostki sposréd czlonkow
komisji.

I1.0cena ofert.
W trakcie oceny ofert Komisja w szczegolnosci:
- okresla, czy kazda z ofert:
a. odpowiada warunkom i zasadom okreslonym w  Ustawie
o zamowieniach publicznych i specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,
b. zostala podpisana przez uprawnionego przedstawiciela oferenta,

- sprawdza, czy zgodnie ze SIWZ zostaly przedlozone wymagane
dokumenty.

12.Komisja dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej ofert
w oparciu o kryteria i wagi okreslone w SIWZ.

13.W przypadku wniesienia protestu, Komisja zawiadamia o tym fakcie
kierownika jednostki i zawiesza postgpowanie do czasu rozpatrzenia
protestu, nie diuzej jednak niz na okres 7-miu dni, chyba, ze wyslapig
okolicznosci okreslone w art, 85 ust. 1 pkt 1,2 i 3 Ustawy o zamowieniach
publicznych.

14.Po  zakoficzeniu prac komisja przedklada kierownikowi jednostki
do zatwierdzenia kompletny, podpisany przez Komisj¢ Przetargowa,
protokdél postgpowania.

15.Komisja dokonuje ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod
Zlozonych waznych ofert w przypadku uchylenia si¢ od podpisania umowy,
oferenta, ktory ztozyl najkorzystniejsza ofertg.




