Or.S0.0135-39/2004

ZARZADZENIE NR 39
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 20 grudnia 2004r.

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego na dostawe materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i materiatow
eksploatacyjnych.

Na podstawie art. 19 ust 2, art. 20 ust. | i art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz.U. Nr 19 p6z. 177 z p6zn. zm.) w celu obiektywnego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienk publicznego zarzgdzam co nastepuje:

§1
Powotuje komisje w sktadzie:
1. Przewodniczacy: Edward Chendoszka Inspektor w Wydziale Rozwoju Lokalnego i Promogiji

2. Sekretarz: Marta Smolinska Referent w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
3. Czlonek: Szymon Zambrzycki Informatyk w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

§2

Celem Komisji jest wybér Dostawcy na dostawe materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i materiatéw
eksploatacyjnych, zgodnie z zaproszeniem do udziatu w postepowaniu w trybie zapytania o cene Nr
Or.S0. 343-3/2004.

§3
Nadaje Komisji regulamin pracy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§4

Komisja konczy dziatalnos¢ z dniem podpisania umowy z oferentem, ktérego oferta zostata wybrana
jako najkorzystniejsza.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 39/2004
Starosty Ostrodzkiego z dn. 20.12.2004r.

REGULAMIN PRACY

Komisji Przetargowej, powotanej przez Staroste Ostrédzkiego do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, w tym do dokonania oceny spetniania warunkow stawianych
wykonawcom, oceny ztozonych ofert i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

§1



llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Komisji" nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg
dziatajgca w oparciu o stosowane Zarzadzenie Nr 39/2004 z dnia 20 grudnia 2004r.

§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem podpisania.

§3

Komisje obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.
Nr 19, péz. 177 z pdzn. zm.) zwanej dalej ustawa, przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie
oraz postanowienia niniejszego regulaminu. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie zapytania o cene.

§4

Przewodniczacy komisji:

1) odbiera oswiadczenia cztonkéw komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy,

2) informuje Staroste Ostrodzkiego o wystapieniu okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka
komisiji,

3) wyznacza terminy posiedzen komisiji,

4) prowadzi posiedzenia komisji,

5) rozdziela pomiedzy cztonkdéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym,

6) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

7) informuje Staroste Ostrédzkiego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

§5

Po zakonczeniu prac komisji, przedktada Staroscie Ostrodzkiemu protokdt postepowania o
zamoéwienie publiczne do zatwierdzenia lub wystepuje o uniewaznienie przetargu.

§6

Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposoéb ciagty protokétu postepowania
odzwierciedlajacego poszczegdline etapy posiedzen komisji, wypetnienie odpowiednich drukow
protokétu oraz dbatos¢ o sprawny przebieg postepowania.

§7

Sekretarza powotuje Starosta Ostrédzki sposrdd cztonkéw komisiji.

§8

Do zadanh komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
nalezy w szczegolnosci:

1)otwarcie ofert,

2) weryfikacja warunkéw wymaganych od wykonawcdéw oraz wnioskowanie o wykluczenie
wykonawcéw tych warunkéw nie spetniajgcych lub podlegajacych wykluczeniu na innej podstawie
okreslonej ustawa,

3) wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach okre$lonych w art. 89 ustawy,

4) ocena ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

5) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpienie o uniewaznienie
postepowania,

6) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi na



protest,

7) przedstawienie Staroscie Ostrodzkiemu propozycji wyboru nowej oferty najkorzystniejszej, sposrod
ztozonych waznych ofert, w przypadku stwierdzenia, iz Oferent, ktérego oferta zostata wybrana:

a) przedstawit w ofercie dane nieprawidtowe,

b) uchyla sie od podpisania umowy,

C) nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§9
Komisja zakonczy swojg dziatalno$¢ w dniu podpisania umowy.
§10

Komisja ma prawo wnioskowa¢ do Starosty Ostrodzkiego o wykluczenie oferenta, odrzucenie oferty
badz uniewaznienie przetargu na podstawie art. 24, art. 89 i art. 93 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§11

W przypadku zaistnienia okolicznosci w art. 93 ust. 2 ustawy Komisja wnioskuje do Starosty o
uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Pisemne uzasadnienie takiej propozycji powinno zawiera¢ wskazanie doktadnej podstawy prawnej,
omawiac okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos$¢ uniewaznienia postepowania oraz informowac
o mozliwych skutkach wynikajacych z art. 93 ust. 3 ustawy.

§12

Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania.

§13

Otwarcie ofert:

1. Przewodniczacy Komisji przedstawia zebranym:

a) sktad Komisji Przetargowej,

b) oferty, okazujac, iz ztozone one zostaty w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza $ladow
wskazujgcych na prébe naruszenia ich tajemnicy.

2. Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy Komisji odczyta, a sekretarz odnotuje na zatgczniku wg
druku ZP-12, zawarte w ofercie:

a) nazwe i adres oferenta,

b) cene oferty,

¢) termin wykonania zamodwienia,

3) Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, cztonkowie komisji ztozg pisemne oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ustawy, wg wzoru ZP-11.

4) W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy, nie zfozenia przez niego takiego oswiadczenia albo ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy wyklucza cztonka z dalszego udziatu w pracach
komisiji.

5. Informacje o wytaczeniu czionka komisji, Przewodniczacy przekazuje Staroscie, ktéry w
miejsce wylaczonego cztonka, moze powotaé nhowego cztonka komisji.

§14

Ocena ztozonych ofert:

1) W trakcie oceny ofert Komisja okresla, czy wszystkie oferty:

a) odpowiadajg warunkom i zasadom okreslonym w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych SIWZ,
b) w oparciu o dane zawarte w SIWZ, Komisja dokona oceny spetnienia warunkéw



wymaganych przez oferentéw i odnotuje wyniki na zalgczniku wg druku ZP-14 (informacja o
spetnieniu warunkéw wymaganych od oferentéw),

c¢) cztonkowie komisji w oparciu o zapis zawarty w SIWZ ( kryteria oceny ofert) dokonajg oceny
ztozonych ofert i wyniki wpiszg na zataczniku wg druku ZP-17 (karta indywidualnej oceny oferty),

d) wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, komisja sporzadzi streszczenie i
poréwnanie ztozonych ofert na zatgczniku wg druku ZP-18,

e)w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, komisja zamiesci uzasadnienie odrzucenia w
zataczniku wg druku ZP-16,

f) komisja powiadomi oferentéw o odrzuceniu oferty.

§15

W przypadku wniesienia protestu, komisja zawiesi postepowanie do czasu rozpatrzenia protestu, nie
dtuzej jednak niz na okres pieciu dni od dnia jego wniesienia.

§16

Protest na czynnosci podjete przez zamawiajgcego ztozony przez wykonawcow Przewodniczacy
przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia przez Staroste.

§17

Po podpisaniu protokoétu postepowania przez Komisje, Przewodniczacy podaje wyniki postepowania
do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie ogtoszenia na tablicy ogtoszen w siedzibie
Zamawiajgcego oraz niezwtocznie powiadomi na pismie wszystkich Oferentow, ktorzy ztozyli oferty.



