i Gminy

7EMESZNO ZARZADZENIE Nr 182/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY TRZEMESZNO
z dnia 21 maja 2012r.

W sprawie: powolania Komisji Przetargowej dla przeprowadzenia czynnodci w zakresie oceny
spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu badania, oceny
i wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn. ,Budowa ul.
Siennej w Trzemesznie”

MNa podstawie art. 31 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie sminnym (Dz. U,
22001 Nr 142 poz. 1591 z poz. zmianami) oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku

Prawo zamdwien publicznych ( Dz, U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.)

powoluj¢
Komisje Przetargowa w sktadzie:
l. Pawel Picchowiak - Przewodniczacy
2. Katarzyna Dziekanska - Cztonek (pelniacy funkeje sekretarza)
3. Norbert Dombek - Czlonek
4. Marian Andrzejewski - Czlonek
2. Szymon Robaszkiewicz - Czlonek

§1
Komisja ma charakter dorazny. ktora dokona nastepujacych czynnoset:
. W ezesel publicznej postepowania - odezytanie nastepujacyeh elementow:
- podaniem nazw firm | ich adresem,
- informacja dotyczaea ceny olerly,
- podanie terminu wykonania zamowienia,
- podanie okresu gwaranci.
2. W oezesel nigjawne| przetargu - Komisja dokona:
2.1. Oceny ofert pod katem spelnienia wymogow formalnych oraz oceny przez wykonawedow
warunkow udziatu w postgpowaniu.

2. Oceny ofert na podstawie ustalonych kryteriow w SIWZL




2.3. Wyboru najkorzystniejszej oferty.
2.4, Przedstawi Kierownikowi Strony Zamawiajace] rekomendacje przyznania umowy
z wybranym wykonawca.

2.5. Przeprowadzi réwniez czynnosel w.toku procedury odwolawczej.
§2

1. Uczestnictwo czlonkéw Komisji Przetargowe] na kazdym jej posiedzeniu jest obowigzkowe.

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

3. Komisja pracuje w odosobnieniu z zachowaniem scisle) poulnosei.

4. Komisja wykonuje wszystkie powierzone czynnosci zgodnie z regulacja zawarta w Ustawie
Prawo Zamowien Publicenych oraz écigle we zasad okreslonych w opracowane) odrgbnie na
potrzeby przedmiotowego zamdwienia | Instrukeji Pracy Komisji Przetargowe]” stanowiaee]

integralna czesc niniejszego Zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgeznik do Zarzqdzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
Nr 182720102 = dnia 21.05.201 2r.

InsTRUKCIA Pracy Komisa PRZETARGOWEJ

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

Ced: Ninfgfsza instrnkefa na na celu okredlad organizacie, zakresem obowigziein Colonkiw Komisfi przetargowe), oraz ich
cdpewiedzialnosci na wykomwane czynnoici dia wypelnienia preestanek ustawowych zawartych w art, 18-21 wstawy z dria
2% styeznia 2004 v, Prawo zamdwien publiczayeh (De. UL 2 2010 £ Ne 113, poz. 759 z pof. zm.}

I Komisja

l. Komisja rozpoczyna dziatalnogé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykaonujac
powierzone  jej czynnosei, kierujac  sig  wylacznie  przepisami  prawa,  wied zq
I doswiadezeniem, uwzgledniajae opinie Bieglyeh, Rzeczoznawedw i Konsultantdw, jezeli zlecono
ich preygotowanie.

2. Czlonkowie Komisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
3. Cezlonkami komisji nie moga byvé osoby, ktdre:

3.1 ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania._

3.2 Pozostaja w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sy zwigzane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca. jego zastepca prawnvm lub czlonkami
organow zarzgdzajacych lub organéw nadzorezych wykonawcdw ubicgajaeveh sie o udzielenie
samaowienia.

3.3 przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenic zamowicnia pozostawahy
wostosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organow nadzorczyeh wykonawedw ubiegajacyveh sic o udziclenie zamdwienia.

3.4 porostaja z wykonawea w takim stosunku prawnym lub faktyeznym. e moze to budzié
uzasadnione watpliwoici co do bezstronnodei tveh osob.

3.5 zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popehnione w zwiazku z postepowaniem
o udziclenie zamowienia, preesigpstwo  przekupstwa, przestepstwo  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagniecia korzvici majatkowych.

4. Czlonkowie Kemisji skladaja pisemne oswiadezenia o braku lub istnieniu okolicznodei stanowiacych
podstawe do wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 17- ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

4.1 Odwiadezenie musi zostad takze zlozone w terminic poinigjszym jezeli okolicznodei o ktarych
mowa wopkt T 3.1 do 3.5 ujawnia sie w toku prac komisji. Dolacza sie je do protokélu
postepowania o Udzielenie Zamdwicenia,

4.2 Przewodniczacy Komisji wylacza z prac komisji czlonka, ktory:

) zlozyl oswiadezenie o zaistnieniu ktdrejkolwick z okolicznodei o ktdrych mowa w pkt [ 3.1 do 3.5

b} nie zlozyt odwiadezenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.

¢) zlozyl oswiadezenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwila
uzyskania wiadomosei wskazujacych na nieprawdziwosé odwiadezenia,

d) zlozyl zgodnie 2 prawda oéwiadczenie o braku okolicznosci o ktéryeh mowa w pkt 1 3.1 do 3.5,
Jezeli po zlozeniu oswiadezenia okolicznosei takie zaistnialy.

4.3 Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczgey Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajacemu, ktory podejmuje deevzie o odwolanin czlonka e skiadu komisji 1 ewentualnym
powolaniu w jego migjsce nowego czlonka komisji. Nowy czlonek komisji sklada odwiadezenie
o ktorym mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 w najkrotszym mozlivym terminie.




4.4. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania odwiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujge decyzig o jego odwolaniu
i powolaniu w jego migjsce nowego Przewodniczacego Komisji.

3. Do zadan Czlonka Komisji w szezegoInodci nalesy:
5.1 czynny udziat w pracach Komisji,
5.2 rectelne i beestronne wykonywanie powierzonych zadan,

5.3 zlozenie odSwiaderenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicenodei
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o zamowienie
publiczne skltadanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

5.4 prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie przekazanym Czlonkowi,

6. Czlonkowie komisji nie mogg bez zgody przewodniczacego komisji ujawniaé #adnyeh informacji
zwigzanych z pracami komisji — w tym w szezegdlnodei informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i pordwnania tresei zlozonyeh ofert.

7. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czvnnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwysszej
starannosci kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadezeniem,

8. Poslugiwanie sig niniejszq instrukcja nie zwalnia czlonkéw komisji z odpowicdzialnosei za™
preeprowadzenie postgpowania zeodnic z przepisami prawa.

9. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki zwigzane
7 udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stluzbowych i ponosza z tego tytulu pelng
odpowiedzialnodé za swoje czynnodei (odpowiedzialnosé sluzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
uslawy o odpowicdzialnosel za naruszenie dyseypling finansdw publicznych z dnia 20041217 (De.
U, z 2005 Nr 14, poz. 114z po#n. zm.)

II Przewodniczacy komisji

[. kieruje pracami komisji,

2. odbiera oswindezenia od cetonkow komisii 1 od bicglego o nie podleganiu wylaczeniu
Z postepowania,

3. wyznacza terminy posicdzen,

4. dokonuje podzialu prac micdzy Czlonkami Komisji podejmowanych w trybie roboceym,

5. nadzoruje prowadzenie dokumentacji postgposwania,

6. dyscyplinuje ezlonkdw komisji w celu zalatwienia i przyspieszenia prac komisji,

7. informuje Burmistrza o problemach zwiazanyeh z pracami komisji w toku posigpowania
o udzielenie zamdawienia publicznego,

8. w uzasadnionyeh preypadkach wystgpuje 2 wnioskiem do Burmistrza o wlaczenie do pracy
w komisji bicglegn, rzeczoznawes lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

9. prowadzi nadzor nad terminowyim 1 prawidlowym dokonywaniu czyvnnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamdwicnia. '

IIT Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komisji w szezegdlnosci nalezy:

I. zapoznanie czlonkéw komisji 2 dokumentaciy przedmiotowego zamdwicnia publicznego.

2. udostgpnienie na potrzchy prac Komisji aktualnych obowigzujaeych preepiséw z zakresu przedmiotu

samowicnia, # zakresu Prawa zamdwicn publicenyeh, wraz 2 rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz

innymi niezbgdnyvmi dla postgpowania ustawami,

zapewnienie  bezpieczenstwa  przechowania i nienaruszalnosei  ofert craz  dekumentac)i

z prowadzonych czyvnnosel preed jak @ w okresach micdzy spotkaniami Komisji przed osebami

NiCUPrawnionyni,

4, biezace protokolowanie oraz opicka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
Zwiazanymi z postepowaniem, w trakeie jego trwania,

3. przyimowanie i rejestrowanie korespondencji zwinzangj z prowadzonyim postgpowanicm,

. kompletowanie dokumentaci # prowadzonyeh exynnodel Komisji,

fad

7. obsluga techniczna, sckretarska 1 organizacyjna Komisji.




IV Udziaf bieglych i innych osob w pracach Komisji.

Jezeli dokonanic oceny ofert lub innych ceynnosei w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych
Przewodniczaey Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczoznawedw) ze wskazaniem konkretnej osoby.

Decyzje o powelaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Przed preystgpieniem do wykonania jakichkolwick czynnodci biegly sklada oSwiadczenie o braku
zaisinienia ckolicznosci takich samych jak Czlonka Komisji przetargowe] (okolicznosci, o ktdrych
mowa w pkt I 3.1 do 3.5)

Biegly przedstawiz opinig na pidmie, a na odrebne zaproszenie Przewodniczicego Komisji bierze
udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

bed [nd

>

vV Otwarcie ofert

Podezas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1. zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpile w migjscu i terminie, o ktdrym poinformowano

dostawedw wykonawedw,

przed otwarciem kazde] z ofert, sprawdzic 1 okazaé obecnym na posiedzeniu stan zaberpieczenia

ofert;

3. zapewnié, aby oferty, ktdre zostaly zlorone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly
olwierane, a olferenci zostali o tvm fakcie poinformowani;

4. zapewnié, aby po uplywie terminu na wniesienie odwolania oferty zlozone po terminie zostaly
Zwrocone;

5. po otwarciu kazde] z ofert oglosic 1 podykitowaé sekretarzowi do pretokohe: nazwe (firmeg), adres
{siedzibg) dostawcy/wykonawey, a takze informacje dotyczace ceny netlo, brutto
I podathu VAT,

1

VI Ocena i badanie ofert

1. Czynnosé pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

Ma podstawie dokumentow  potwierdzajaeych  spelnienie warunkow  udzialu w postgpowaniu
zataczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawey speiniajy postawione warunki.

Woopreypadko ady Wykonawey nie wlodgyli wymaganyeh prees Zamawiajaccgo  oswiadersen lub
dokumentdw o Kiorveh mowa woart. 25 ust. | PZP, lub pelnomoenictw albo Ci Ktorey zlozyli takowe
dokumenty zawierajace bledy lub Ktdrey wloivli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja praygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupelnienia, przedkladajac wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wyznaczajae roéwniez termin dostarczenia wymaganych dokumentéw lub
pelnomocnictw, chyba, e mimo ich zloienia oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo Koniecene
byvioby uniewaznienic postgpowania. W przypadlu stwierdzenia. ze wykonawea winien by¢ wykluczony
¢ postepowania, komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika zamawiajacego — Burmistrza
i preygolowije projekt pisma do wykonawey zawierajacego uzasadnienie faktyczne i1 prawne. Ofertg
wykonawey wykluczonego 2 postgpowania uznaje sig za odrzucong, Podobnie posigpuje komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, #e¢ wykonawea powinien zostad wykluczony na inngj podstawie.

2. Czyvnnosé druga — badanie ofert

Oferty zlozone przez wykonawcdw, Ktorzy pomysinie preeszli proces kwalifikowania, podlegaja
badaniu pod katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omylek, jereli stwierdzi, ¢ ma ona
migjsce zgodnie z przepisem art. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamdwien Publicznych.

Jedeli komisja ma  jakickolwick  watpliwodgci  dolycrgee  iresci zlodone)  oferty,  moke

wo uzasadnionych  prevpadkach  #adac wdzielenia stosownych  dodatkowseh  wyjasnien.

Wosytuacji, gdy komisja stwierdzi, #e oferta winna zostaé odrzucona wnioskuje w te] sprawie
do Burmistrza i przyvegotowuje projekt pisma do wykonawey zawierajgeego vzasadnienie faktycene
i prawne.




-

3. Czynnosé trzecia — ocena offert

Oferty nieodrzucone podlegaja  ocenie na podstawie  kryteridw  oceny ofert  okreslonych
w SIWZ. Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — przedkladajac
na powyzszg okolicznosé do zatwierdzenia protokol postepowania o udzielenie zamowienia zoodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP,

Wyborn oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokdl 1 jednoczesnie podpisujac projekt pism
powiadamiajacych wykonawedw o wyniku postepowania.

4, Czynno$é czwarta — uniewainienie postgpowania

Przeprowadzajac postepowanie komisja przetargowa, w okreslonveh w oart. 93 PZP przypadkach
wnioskuje do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i preyeotownje projekt pism do wykonaweow, klorzy
ubiegali sig o udziclenie zamowienia zawierajacego uzasadnienie faktyerne i prawne.

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

1. W preypadku powsigeia informacji od Wykonawey o niezgodne] 2 preepisami uslawy czynnosci
podjetle] preee Zamawiajacezo lub zanicchaniu cxynnosci, do ktorej jest zobowigzany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktdre nie preysluguje odwolanie Prrewodniczacy Komisji informuje o tvm
Kierownika Zamawiajacezo oraz zwoluje posiedzenie komisji 1 rozpatruje powzietq informacje a w
przyvpadku uznania zasadnogei przekazanej informacji Komisja informuje o tym Kierownika ™
przedstawiajac swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia badZ odrzucenia ostateczng decyzje w g
kwestii przekazuje wszystkim wykonaweq zeodnie z regulac)g preewidziang w Ustawie PAP,

2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesieniv odwolania wraz =z koplg odwolania
i przedstawia ta informacje Kierownikowi Zamawiajgcege i odwrotnie przesyla niezwlocznie
wszysthkim wykonawcom uezesinicegeym w postepowanin jednoczeénie weywajge Wykonawedw do
preystapienia do postgpowania odwolawcrego.

3. Komisja preestrzega termindw warnosci wniesionyveh wadiow, w tyvim celu pod ryvgorem wykluczenia
7 postepowania wzywa do przedluFenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadiow na okres
niezbgdny do zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy. W przypadku gdv odwolanie zostalo
winiesiong po wyborze oferty najkorzystnigjsze) czynnoscl o ktdryeh mowa wyee] Komisja kieruje
tylko do tego wykenawey ktérego oferte uznano za najkorzystniejszs.

4. Komisja podejmuje rowniez czynnosci proceduralne w preypadku zaistnienia instytucji opozycji
wooparciu o arl. 183 ust 4 Pzp. jak i réwniez przygotowuje edpowiedz na wniesione odwolanie,

2. Wszystkie czynnoici podejmowane przez Komisje zatwierdzane sa przez Kierownika
Famawiajacego.

VIII Zakonczenie prac Komisiji.

. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem zamodwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zamowienia lub 7z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu
poslgpowania.

2. Komisja dokonuje sprawdzenia sporzadzone] dokumentacii 1 zabezpiecza jo w celu preechowania
zeodnic » precpisami prawa.

Oipracowal.
Pawel Piechowiak

Kicrownik Referatu Inwestveyine

[cremeszne, dmia 21.05.2012r.




