' ZARZADZENIE Nr 177/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY TRZEMESZNO
z dnia 27 kwietnia 2012r.

W sprawie: powolania Komisji Przetargowej dla przeprowadzenia czynno$ci w zakresie oceny
spehnienia przez wykonawedw warunkéw udziatu w postepowaniu badania, oceny
i wyboru najKorzystniejszej oferty w postepowaniu o udziclenie zamdwienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn. ~Zakup i
dostawa kamienia twardego famanego na terenie Gminy Trzemeszno™

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 Nr 142 poz. 1591 z pdz. zmiahami) oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku

Prawo zamdwien publicznych ( Dz, U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z poi. zm.)

powoluje
Komisje Przetargowg w skladzie:
1. Pawel Piechowiak - Przewodniczacy
2. Katarzyna Dzickanska - Crlonek (pelniacy funkcje sekretarza)
3. Norbert Dombek - Czlonek
§1

Komisja ma charakter dorazny, ktora dokona nastepujacych czynnosei:
1. W czedei publicznegj postgpowania - odezytanie nastepujacych elementow:
- podaniem nazw firm 1 ich adresem,
- informacja dotyczaca ceny olerty,
- podanie terminu wykonania zamowienia,
- podanie okresu gwarangji.
2. W czescl nigjawne] przetargu - Komisja dokona:
2.1. Oceny ofert pod katem spelnienia wymogow formalnych oraz oceny przez wykonawedw
warunkow udzialu w postgpowaniu.

2.2 Oceny ofert na podstawic ustalonych kryteriow w SIWZ.



2.3. Wyboru najkorzystniejszej oferty.
2.4. Przedstawi Kierownikowi Strony Zamawiajacej rekomendacje przyznania umowy
z wybranym wykonawea,

2.3. Przeprowadzi réwniez czynnodci w toku procedury odwolawezej.
§2

I. Uczestnictwo czlonkéw Komisji Przetargowej na kazdym Jej posiedzeniu jest obowigzkowe.

2. Terminy posiedzen Komisji ustala jej Przewodniczacy w przypadku nicobecnogei
Przewodniczacego termin posiedzen ustala Czlonek Komisji Przetargowe

3. Komisja pracuje w odosobnieniu z zachowaniem $cistej poufnosci.

4.Komisja wykonuje wszystkie powierzone czynnosci zgodnie z regulacja zawartg w Ustawie
Prawo Zamowien Publicznych oraz scisle wg zasad okreslonych w opracowane] odrebnie na

333 ! =

potrzeby przedmiotowego zaméwienia | Instrukeji Pmc}r Komisji Przetargowej™ stanowiacej

1111[.,51'21[!1']{ czgs¢ niniejszego Zarzadzenia,
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia
Burmisirza Miasta § Gminy Trzemeszno
Nr 177/2012 z dnia 27.04,.2012r.

InstrukcIA Pracy Kowmisii PRZETARGOWET

w zakresie oceny spelniania przez wykonawcéw warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert

Ced: Minigjrza inyfrukoja ma na celu okredlad orgarizacie, zakresem obowigzkdw CHonkdw Kemisfi przetargowef, oraz ich

adpowiedsialnodci na wykomowane coynnofel dla wypetnienia preeslanek ustawowych sawartych w art, 18-21 usiawy = dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwies publicerych (De, U, 2 2010 v, Nr 113, poz. 759 2 pbid. 2111}

Komisja rozpoczyna dzialalnoéé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone  jej czynnosci, kierujac  sig  wylacznie przepisami  prawa, wiedzy
i dofwindezeniem, uwzgledniajge opinie Bieglyeh, Rzeczoznawedw 1 Konsultantow, jereli zlecono -

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

3.1 ubiegaja sie o udzielenie zamdwienia bedacego przedmiotem postepowania._

3.2 Pozostajg w zwiazku malzefskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub'sa zwigzane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli 2 wykonawca, jego zastgpea prawnym lub czlonkami
organéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawedw ubiegajaeych sig 0 udzielenie

3.3 przed uplywem 3 lat od dnia wszezecia postgpowania o udziclenie Famowienia porostawaby
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organdw nadzorczych wykonawedw ubiegajacych sig o udzielenie zambwienia,

3.4 pozostaja z wykonawea w lakim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzic
nzasadnione watpliwoéei co do bezstronnosci tych osab.

3.5 zostaly prawomoenie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku = postgpowaniemm
o udziclenie zamdwienia, przestgpstwoe przekupstwa, przestgpstwo  przeciwko  obrotowi
sospodarczemu lub inne preestepstwo popelnione w celu osiggnigeia korzysei majatkowyeh.

I  Komisja
1.
ich przygotowanie.
2.
3
Zamdwienia,
4,

Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadezenia o braku lub istnieniu okolicznosei slanowigeych
podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17- ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

4.1 Oéwiadezenie musi zostaé takze zlozone w terminie podnigjszym jezeli ckolicznoscei o ktoryeh
mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 ujawnia sie w toku prac komisji. Dolacza si¢ je do protokdlu
postgpowania o Udzielenie Zamdwicnia.

4.2 Preewodniczgey Komisji wylacza z prac komisji czlonka, Ktéry: _

1) zlozyl odwiadezenie o zaistnieniu kidrejkolwick 2 ckolicznodei o ktoryeh mowa wpkt I 3.1 do 3.5

b) nie zlozyl oswiadezenia w terminie wyznaczonym przez Praewodniczacego Komisji,

¢} zlozyl odwiadezenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaezenie nastepuje 2 chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujgeyeh na nieprawdziwosé oswiadcezenia.

d} zlowyl zgodnie z prawda céwiadezenie o braku okolicznodei o ktérych mowa w pkt 1 3.1 do 3.5,
jezeli po zlozeniu oéwiadezenia okolicznodei takie zaisinialy.

3 Informacie o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczaey Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacemu, ktory podejmuje decyzje o odwolanin czionka ze skladu komisji 1 ewentualnym
powolaniu w jego migjsce nowego czlonka komisji, Nowy czlonek komisji sklada oswiadezenie
o ktérym mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 w najkrétszym mozliwym terminie.



4.4. Wobee Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oéwiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokoriuje bezpogrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jezo odwolaniu
i powolaniu w jego migjsce nowego Przewodniczacego Komisjl.

5. Do zadan Cztonka Komisji w szezegdlnosel nalezy:
" 5.1 czynny udzial w pracach Komisji, '
5.2 rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

53 ylozenie oéwiadezenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnodci zwigzanych z postgpowaniem o zambwienie
publiczne skladanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5.4 prawidiowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi,

6. Czlonkowie komisji nie moga bez zgody przewodniczacego komisji ujawniaé zadnych informacji
zwiazanveh z pracami komisji — w tym w szezegdlnosed informacji zwiazanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tresel ziozonych ofert,

7. Crzonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosei w dobrej wierze z zachowaniem najwyzsze
starannodci kiernjae sig wylacznie przepisami prawa, swoja wiedzg i dodwiadczeniem. 1

8. Poshlugiwanie si¢ ninigjsza instrukcja nie zwalnia czlonkow komisji z odpowiedzialnodei za )
przeprowadzenic postepowania zgodnie z przepisami prawa,

9. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki zwiazane
z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw sluzbowych 1 ponosza z tego tytuhn ‘petnag
odpowiedzialnodé za swoje czynnosei (odpowiedzialnosc shizbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o odpowiedzialnodei za naruszenie dyseypliny finanséw publicznych z dnia 2004.12.17 (Dx.
U. z 2005 Nr 14, poz. 1142 pdzn. zm.)

II Przewodniczacy komisji
. kieruje pracami komisji,

7 odbiera oswiadezenia od czlonkow komisji i od bieglego o nie podleganiu wy lqczeniu
v poslgpowania,

3. wyznacza terminy posiedzen, _

4. dokonuje podziatu prac miedzy Czlonkami Komisji podejmowanych w trybie roboczym,

5. nadzornje prowadzenic dokumentaci postgpowania,

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

7. informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku poslgpowania *
o udzielenie zamédwienia publicznego,

8. w uzasadnionych przypadkach wystgpuje z wnioskiem do Burmistrza o wigezenie do pracy
w komisji bieglego, réeezoznawee lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznepo.

9, prowadzi nadzor nad terminowym I prawidiowym dokonywaniu czynnogci w postgpowaniu
o udziclenie zamdwienia.

III  Sekretarz

Do radan Sekretarza Komisji w szezegdInosct naledy:

1. zapoznanie czlonkow komisji » dokumentacjy przedmiotowepo ramdwienia publicznego,

2. udostgpnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowinzujacych preepisdw z zakresu przedmiotu
zamOwienia, z zakresu Prawa zamdwien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz
innymi niezbednymi dla postgpowania ustawami,

3. zapewnienie  bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnodci  ofert  oraz  dokumentacji
z prowadzonyeh czynnosei przed jak 1w okresach migday spotkaniami Komisji przed osobami
NICUPrawnionymi,

4. hicrace protokolowanie oraz opicka nad protokolem. ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
swinzanymi 7 postepowanicm, w trakeie jego trwania.

5. przyimowanic i rejestrowanie korespondencjl zwigzane) z prow adzeny m postgpowaniam,

6.

kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosei Komisji,

obstuga techniczna. sekretarska i organizacyjna Komisj.



IV Udziatl biegtvch i innych oséb w pl;ac;i{:h Komisji.

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w posigpowaniu wymaga wiadomosei specjalnych
Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczoznawedw) ze wskazaniem konkretne] osaby.

Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
. Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwisk czynnosci biegly sklada oswiadezenie o braku
- zaistnienia okolicznogei takich samych jak Czionka Komisji przetargowej (okolicznosci, o ktorych
mowa w pkt I.3.1 do 3.53)
4. Biegly przedstawia opinig na pidmie, a na odrgbne zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze
udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

lad

V Otwarcie ofert

Podezas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

1. zapewnié, aby otwarcie ofert nastapilo w miegjseu 1 terminie, o ktorym poinformowano

dostawecow/wykonawedw, .

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzié i okaza¢ ebecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia

ofert;

3. zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakeie poinformowani;

4. zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie odwolania oferty zloZzone po terminie zostaly
ZWTOCONE;

5. po otwarciu kazdej z ofert oplosic i podyktowaé sekretarzowi do protokolu: nazwe (Mirmg), adres
(siedzibe) dostawcy/wykonawey, a lakze informacje dotyczgee ceny netto, brutto
i podatku VAT.

[

VI QOcena i badanie ofert

1

1. Caynnoié pierwsza — kwalifikowanie wykonawciw _

Na podstawie dokumentdw potwierdzajacych speinienic  warunkow udzialn w  postgpowaniu
zalaczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcey spelniaja postawione warunki.

W przypadku gdy Wykonawey nie zlozyli wymaganych przez Zamawiajacego  oSwiadezen lub
dokumentaw o ktérych mowa wart. 25 ust. 1 PZP, lub pelnomoenictw albo Ci ktorey zlofyli takowe
dokumenty zawierajace bledy lub ktdrzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupelnienia, przedkladajge wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wyznaczajac rowniez lermin dostarczenia wymaganych dokumentdw lub
pelnomoenictw, chyba, ze mimo ich zlozenia oferta wykonawey podleza odrzuceniu albo konieczne
byloby uniewaznicnie postepowania. W przypadku stwierdzenia, ze wy konawea winien byc wykluczony
7 postepowania, komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika zamawiajacego — Burmisirza
i preygotowuje projekt pisma do wykonawcy zawierajacego uzasadnienie faktyczng i prawne. Ofertg
wykonawey wykluezonego » postgpowania uznaje sig 7 odrzucona. Podobnie postgpuje komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, ze wykonawea powinien zostad wykluczony na inngj podstawic.

2. Crynnosc druea — badanie ofert

Oferty zlozone przez wykonawcow, ktorzy pomyélnie przeszli proces kwalifikowania, podlegay
badaniu pod katem arl. 89 PZP. Komisja dekenuje poprawienia omytek, jezeli stwierdzi, Zze ma ona
micjsce zgodnie 7 preepisem art. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamowien Publicenyeh.

lezeli  komisja  ma  jakickolwiek watpliwosci  dotycrzee  tresci zlozone] oferty,  moze
w uzasadnionyeh  przyvpadkach  Zadaé  udzielenia  stosownych dodatkowych  wyjasnicn.
Wosytuac)i, ody komisja stwierdzi, Ze oferta winna zostad adrzucona whioskuje w te] sprawie
do Burmistrza 1 przysolowuje projekt pisma do wykonawey awicerajaceso uzasadnienie Faktycene
| praswne.



B

4. 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 oferty — pr zedkladajae

na powyzsza okolicznosé do zatwierdzenia protokd! postgpowania o udﬂelamc zamowienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawezymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protoké! i jednoczednie podpisujac projekt pism
powiadamiajgeych wykonawedw o wyniku postepowania. '

4. Czynnosé czwarta — rniewainienie postepowania

Preeprowadzajae postepowanie km‘nhja nr fL1‘1r§,0v-.'ﬁ w okreslonych w o art. 93 PZP prezypadkach
wnioskuje do Burmistrza w sprawie UI'I]C‘-.’H&:’.HLL]]I;!.I przy gotowuje pm]ekt pism de wykonawedw, kidrey

ubiegali sig 0 udzielenie zamowienia zawierajacego nzasadnienie faktyezne i prawne.

VII Postepowanie w przypadku powziecia informacji wykonawcy o
nieprawidlowosciach w postepowaniu oraz o wniesieniu, odwolania.

1. W przypadku powzigeia informacji od Wykonawey o niezgodnej z przepisami ustawy czynnodei
podjglej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosei, do ktorej jest zobowiazany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktore nie przyshuguje odwolanie Przewedniczacy Komisji informuje o tym
Kierownika Zamawiajacego oraz zwoluje posiedzenie komisji i rozpatruje powzieta informacje a w
przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji Komisja mformuje o tym Kierownika
przedstawiajae swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia badZ odrzucenia ostateczng decyzje w tej
kewestll przekazuje wszystkim wykonawea zgodnie z regulacja przewidziana w Ustawie PZP.

2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesieniu odwolania wraz z kopig odwolania
i przedstawia ta informacje Kierownikowi Zamawiajacego i odwrotnie przesyla niezwhocznie
wszystkim wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu jednoczeénie wzywajac Wykonaweow do
preystapienia do postgpowania odwolawezego,

3. Komisja przestrzega termindw waznodei wniesionych wadidw, w tym celu pod rvgorem wykluceenia
Z postepowama wzywa do przedluzenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadidw na okres
niezbgdny do zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy, W przypadki gdy odwolanie zostalo
wniesione po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnodei o ktérych mowa wyze] Komisja kieruje
tylko do tego wykonawey Ltmego oferte uznano za najkorzystnigjszs.

4. Komisja podejmuje rowniez ezynnodei proceduralne w przypadku zaistnienia instytucji opozycji

wooparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i rowniez przygotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.

Wszystkie czynno$ci podejmowane przez Komisje zatwierdzane sa przez Kierownika

Zamawiajacego. :

L5

VIII  Zakonczenie prac Komisji.

I. Komisja kofdczy prace zwigzane z udzieleniem zamdwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zamowienia lub z dniem podjgcia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewainieniu
postgpowania,

Komisja dokonuje sprawdzenia sporeadzonej dokumentacji i zabezpiecza ja w u_lu preechowania
zpodnie 2 przepisami prawa.

=

Opracowil,
Pawel Piechaowiak -

Kicrownik Relernto Inwestveyine

K wr.nu.l“k fr.l' pellwicijece e
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