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InstrUKCIA Pracy Komissmi PRZETARGOWES

w zakresie oceny spelniania przez wykonawcdow warunkoéw udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert

Cel: Ninfejsza instrukicia ma na celw okreflad organizacie, zakresem ehowigzkdw Czlonkdw Komisii preetargowe), oraz ich

adpowiedzialnoiel na wykoimwane czynnaicl dla wypelnienia przeslanel ustawowyeh zawartvel w ard. 1821 wstawy = dnia
29 siveznia 2004 v Prawa zomawien publiconveh (De UL 2 2000 v Nre 113, poz 759 2 pde, zm.)

Komisja
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Komisja rozpoczyna dzialalnoéé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujae
powlerzone  jej czynnosci, kierujac  sie wylgeznie  przepisami  prawa,  wiedza

i dodwiadezeniem, uwzgledniajge opinie Bieglych, Rzeczoznawcdw i Konsultantéw, jezeli zlecono
ich przygotowanie.

Czlonkowie lKomisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
Czlonkami komisji nie mogg byé osoby, ktore:

3.1 ubiegaja sig o udzielenie zamowicnia bedacezo preedmiolem postgpowania,_

3.2 Pozostaja w zwiazkn malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwiarane z tytulu
preysposcbienta, opieki lub kurateli z wykonawes, jego zastepea prawnym lub czlonkami
organow zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawedw ubiegajacyeh sig o udzielenie
ramowienia.

A prezed uplywem 3 lat od dnia wszezgela postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaly
w o stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organdw zarzadzajacyvch lub
organdw nadzorezych wykonawedw ubiegajgcyeh sie o udzielenie zamdwienia.

3.4 porostajn 2 wykonawen wotakim stosunku prawnym lub faktycznym, e moze to budzié
uzasadnione watpliwoscei co do bezstronnodei tyeh osob.

3.5 zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia, przestepstwo  przekupstwa,  przesigpsiwo  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggniceia korzysel majatkowyeh.
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Czlonkowie Komisji skladaja pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosei stanowiacych
podstawe do wylgezenia z poestgpowania, na podstawie art, 17- ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

4.1 Oswiaderenic musi zostad takze zlozone w terminie pézZniejszyvm jezeli okolicznosdei o ktdrych

mowa w pkt 1 3.1 do 3.3 wjawnia sic w toku prac komisji. Dolacen sie je do protokdlu
postgpowania o Udzieleniec Zamowicnia.

4.2 Precwodniczacy Komisji wylaeza 2 prac komisji czlonka. kidry:

a)  zlozyl odwiadezenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosei o ktéryeh mowa w pkt [ 3.1 do 3.5

By mie zlozyl odwiadezenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.

¢} zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwily
uzyskania wiadomosci wskazujacveh na nieprawdziwosé oswiadezenia.

dy  zlozyl zgodnie 2 prawda oswiadczenie o braku okolicznosci o ktdrveh mowa w pkt 1 3.1 do 3.3,
Jezeli po zlozeniu odwiadezenia okelicznosci takie zaistnialy.

E3 Informacie o wylacreniu celonka Komisii Preewodnicraey Komisji przekaruje Kierownikowi
Samawiajacemu, kiory podejmuje decyvzie o odwolaniu cxlonka ze skladu Komisji @ ewentualnyvim
powolanio w jego miejsce nowego czlonka komisji. Nowy czlonek komisji sklada oswiaderenie
o ktorym mowa w pkt 13,1 do 3.5 w najkrotszym mozliwym terminie,
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4.4. Wobee Przewodniczacego Kemisji czynnosci odebrania oswiadezenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jege odwelaniu
i powolaniu w jego migjsce nowego Przewodniczacego Komisji.

Do zadan Czlonka Komisji w szezegolnosci nalesy:
5.1 czynny udzial w pracach Komisji,
5.2 rzetelne 1 bezstronoe wykonywanie powierzonych zadar,

5.3 zlozenie odwiadezenia o zaistnienin lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamdwienie
publiczne skladanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5.4 prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi,

Czlonkowie komisji nie moga bez zoody przewodniczacego komisji ujawnia¢ zadnych informaci
zwiazanych z pracami komisji — w tym w szezegdlnodei informacji zwigzanyeh z preebicgiem
badania, oceny i pordwnania tredei zlozonveh ofert.

Czlonkowie Komisji wyvkonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwyzsze
starannoscei Kierujae sie wylgcznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadezeniem.

Poslugiwanie sig niniejsza instrukcja nie zwalnia czlonkéw komisji 2z odpowiedzialnoser za
przeprowadzenie postgpowania zgodnie z preepisami prawa,

Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgeeso wykonujg swoje obowiazki zwiazane

z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkdw sluzbowyeh | ponoszy 2 tego tytulu pelng
adpowiedzialnodc za swoje czynnosei (odpowicdzialnogé sluzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o odpowiedzialnosei za naruszenic dyscypliny finanséw publicznych z dnia 2004.12.17 (Dz.
L,z 2005 Nr 14, poz. 114z péZn, zm.)

Przewodniczacy komisji
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kieruje pracami komisji.
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. odbicra oswiadezenia od czlonkdéw komisji i od bieglego o nie podleganiu  wylaczeniu
7 postgpowania,

3. wyznacza terminy posiedzen,
4. dokonuje podzialu prac migdzy Czlonkami Komisji podejmowanyeh w trybie roboczym,
5. nadzoruje prowadzenie dokumentacji postgpowania,

6. dyscyplinuje czlonkéw komisji w celu zatatwienia i preyspieszenia prac komisji,

informuje Burmistrza o problemach awigzanych 2z pracami komisji w toku postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicenego,

8. w uzasadnionveh preyvpadkach wystepuje 2 wnioskiem do Burmistrza o wijczenie do pracy
w komisji bieglego. rzeczoznawee lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

9. prowadzi nadzér nad terminowym i prawidlowym dokoenywanin czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia.

Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komisji w szeregdlnodel nalesy:
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zapoznanic celonkdw komisi « dokumentacja preedmiotowege zamdwienia publicznegzo,
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow z zakresu przedmiotu
zamdwienia, z zakresu Prawa zamowien publicznyeh, wraz z rozporzgdzeniami wykonawezymi, oraz
innvmi niezbednyimi dla postepowania ustawaimi,

zapewnienic  berpicczenstwa  przechowania i nienaruszalnodci  ofert  oraz  dokumentacji

2 prowadzonych czynnosci preed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

biezace protokolowanie oraz opicka nad protokolem. ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
Fwigzanymi z postepowianizm, w trakeie jego trwania,

previmowanie i rgjestrowanic korespondenc)i zwiazane] # prowadzonym postgpowaniem,
kompletowanie dokumentacji 2 prowadzonyveh cevnnescl Komisji

obsluga techniczna, sekretarska i organizacy jna Komisji,



IV Udziat biegtych i innych 0s6b w pracach Komisji.

1. Jeieli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosei w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych
Przewodniczaey Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieghych (rzeczoznawedw) ze wskazaniem konkretnej osoby.

Decyzje o powolaniu bieglego pedejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Przed preystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosei biegly sklada oswiadezenie o braku
zaistnienia okolicznodei takich samych jak Crlonka Komisji przetargowej (okolicznodei, o ktdrych
mowa w pkt [ 3.1 do 3.5}

4. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na odrgbne zaproszenie Przewodniczgeego Komisji bierze
udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.
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V Otwarcie ofert

Podezas atwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

|. zapewnié, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano

dostawedow/wykonawcow;

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzic i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpicczenia

ofert;

3. zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wysnaczonym terminie ich skladania nie byly
olwierane, a oferenci zostali o tym fakeie poinformowani:

4. zapewnié, aby po uplywie terminu na wniesienie odwolania oferty zloZzone po terminie zostaty
ZWIOCONe,

5. po otwarciu kazde] z ofert oglosié i podyklowad sekretarzowi do protokoha: nazwe (lirme), adres
(siedzibg) dostawcy/wykonawey, a takie informacje dotyczace ceny netto, brutto
i podatku VAT,
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VI Ocena i badanie ofert

1. Crynnosé pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

MNa podstawie  dokumentow  potwierdzajacych spelnienie  warunkow  udzialu w postgpowaniu
zalaczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawey spelniajg postawione warunki.

W przvpadku edy Wykonawey nie zloiyli wymaganyeh przez Zamawiajacego ofwiadezen lub
dokumentéow o ktoryeh mowa w art. 25 ust. 1 PZP, lub pelnomocnictw albo Ci ktorzy zlozyli takowe
dokumenty zawierajace bledy lub kitorzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja praygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupehienia, przedkladajac wezwanie do zatwicrdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wyznaczajae rowniez termin dostarczenia wymaganych dokumentéw lub
pelnomocnictw, chyba, ze mimo ich zloZenia oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo koniccezne
byvloby uniewaznienie postepowania. W przypadku stwierdzenia, #e wykonawea winien byé wykluczony
7 poslgpowania, komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika zamawiajacege — Burmistrza
I preyveotowuje projekt pisma do wykonawey zawicrajacego uzasadnienie faktyczne 1 prawne. Ofertg
wykonawey wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ za odrzucong. Podobnie postgpuje komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, 7e wykonawea powinien zostaé wykluczony na inngj podsiawie.

2. Czynnoic druga — badanie ofert

Oferty zlozone przez wykonaweow, ktorey pomyslnic preeszli proces kwalifikowania, podlegaja
badaniu pod katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omytek, jezeli stwicrdzi, ze ma ona
miejsce zoodnie v preepisem art. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamowicen Publicznych.

Jezeli  komisja ma  jakiekolwiek  watpliwoser  dotyezace tresci  zlozonej) oferty.  moze
w uzasadnionyeh  preypadkach  zadaé  udzielenia  stosownych  dodakowych  wyjasnien.
Woosytuacji, ady komisja stwierdzi, ze oferta winna zostaé odrzucona wnioskuje w le) sprawie
do Burmistrza 1 preyeotowuje projekt pisma do wykonawey zawicrajgeego uzasadnienie faktyczne
i prawne,
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3. Czynnosé trzecia — ocena ofert

Oferty nieodrzucone podlegaja ocenie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych

w SIWZ, Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferly — przedkladajac
na powy#sza ckolicznosé do zatwierdzenia protokol postgpowania o udzielenie zamdwienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistre zatwierdzajae protokél i jednoczesnie podpisujac projekt pism
powiadamiajacych wykonaweow o wyniku postgpowania.

4, Czynnosé czwarta — uniewainienie postgpowania

Przeprowadzajac postepowanie komisja przetargowa, w okreslonych w art. 93 PZP przypadkach
wnioskuje do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i przygotowuje projekt pism do wykonawedw, ktorzy
ubiegali sig o udzielenie zamdwienia zawierajacego uzasadnienie faktycene i prawne.

VII Postepowanie w przypadku powziecia informacji wykonawcy o
nieprawidtowosciach w postepowaniu oraz o wniesieniu, odwofania.

1. W preypadku powzigeia informacji od Wykonawey o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
podjete] przez Zamawiajacezo lub zaniechaniu czynnodci, do ktorej jest zobowiazany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktdre nie przyshuiguje odwolanie Przewodniczacy Komisji informuje o tym
Kicrownika Zamawiajgcego oraz zwoluje posiedzenie komisji i rozpatruje powzieta informacje a w
przvpadku uznania zasadnosci przekazane] informacji Komisja informuje o tym Kierownika
przedstawiajac swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia bad# odrzucenia ostateczna decyrje w g
kwestii przekazuje wszystkim wykonawca zgodnie z regulacja przewidziang w Ustawie PZP,

2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesieniu odwolania wraz z kopia cdwolania
i prredstawia tg informacje Kierownikowi Zamawiajgcego i odwrotnie przesyla niezwlocznie
wszystkim wykonawcom ucrestniczacym w postepowaniu jednoczesnie wzywajac Wykonaweow do
przystapienia do postgpowania odwolawerego,

3. Komisja preestreesa termindw warznodel wniesionyeh wadidw, w tym celu pod rygorem wykluczenia

z postepowania wzywa do przedluzenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadidw na okres
niczbedny do zabezpicczenia postgpowania do zawarcia umowy. W przypadku gdy odwolanie zostalo
whniesione po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnoéci o ktérych mowa wyzej Komisja Kieruje
tvlko do tego wykonawey kidrego oferte uznano za najkorzystnig)sza.
4. Komisja podejmuje réwniez czynnodci proceduralne w przypadku zaisinienia instytucji opozycii
w oparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i rowniez przygotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.
Wiszystkic czynnoSci podejmowane przez Komisje zatwierdzanme sa przez Kierownika
Zamawiajacego.
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VIII  Zakonczenie prac Komisji.

|. Komisja koficzy prace zwiazane z udzieleniem zamowienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zamdwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewainieniu
postgpowania.

Fomisja dokonuje sprawdzenia sporsgdzone] dokumentacji 1 zabezpiecza ja w celu przechowania
zeodnie z przepisami praws,
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Oypracowal.
Pawel Plechowink

Eierownik Referotu Inwestveyine Dariust. Jgmhowsrl, ..........
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Treemeszno, dnia 12.04.2012r.




