Zalgezmik do Zarzgdzenia
Burmisirza Miasta { Gminy Trzemeszno
Nr 2362012 z dnia 12.11.2012 v,

InsTRUKCIA PrAacYy Komisit PRZETARGOWED

w zakresie oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert

Cel: Ninieisza insirnkcja ma na celi okredlad organizacje, zekresem obowigzkiw Czlonkdw Kowisji przetargowe), oraz ich
2 ; g ] i J !
pelpewiedzialnadel na wykomewane coyinadel dla wypelnienia preesfaneh ustawowyeh zawartvef w art, 18-21 wstawy 2 divia
28 styvezmia 2004 v, Prawe zamawien publiczciveh (Dz UL 2 2000 . Nre 113, poz. 739 2 phd. zm.)

1 Komisja

1. Komisja rozpoczyna dzialalnodé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie 1 bezstronnie wykonujac
powierzone  jej czynnosci, kierujac  sie  wylgeznie  przepisami prawa,  wiedzg
i doswiadezeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawedw i Konsultantow, jezeli zlecono
ich preygolowanie,

[

Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.

Ll

Czlonkami komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

3.1 ubiegaja sig o udzielenie zamowienia bgdacego przedmiotem postepowania,_

3.2 Pozostaja w zwigzku makzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawea, jego zastgpea prawnym lub cztonkami
organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie
zamdwienia.

3.3 przed uplywem 3 lat od dnia wszezecia postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly
wostosunku pracy lub zlecenia z wykonaweg lub byly czlonkami organéw zarzadzajgeych lub
organow nadzorczych wykonawedw ubiegajacych sig o udzielenie zaméwienia.

3.4 pozostajg z wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktveznym, #e moze to budzié
uzasadnione watpliwosei co do bezstronnosei tych oséb.

3.3 zostaly prawomecnie skazane za przesigpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem
0 udzielenle zamdwienia, przestgpstwo  preekupstwa,  preestgpstwo  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiggniccia korzyici majatkowych.

4. Czlonkowie Komisji skladajg pisemne odwiadczenia o braku lub istnieniu okolicanoéei stanowiacych
podstawe do wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 17- ustawy Prawo Zamdwien Publicznyeh.

4.1 Oswiadezenie musi zostaé takze zlozone w terminie pézZnigjszym jezeli okolicznosei o ktdrych
mowa w pkt I 3.1 do 3.5 wjawnia sig w toku prac komisji. Deolacza sig je do protokdlu
postgpowania o Udzielenie Zamdwienia.

4.2 Preewodnicegey Komisji wylacza z prac komisji czlonka, ktory:

a) zlozyl oswiadezenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosei o ktdryeh mowa wpkt 1 3.1 do 3.5

b) nie zlozyt odwiadezenia w terminie wyznaczonym przcz Preewodniczaceso Komisji.

¢} zozyl odwiadezenie niergodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosei wskazujgeych na nieprawdziwosé odwiadezenia,

d) zlozyl zgodnie z prawda oSwiadezenie o braku okolicznodci o ktoryeh mowa w pkt 1 3.1 do 3.5,
jezeli po zlozeniu odwiadezenia okolicznodei takie zaistnialy.

4.3 Informacje o wylaezeniu czlonka Komisji Przewodniczaey Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajgcemu, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka ze skladu komisji i ewentualnym
powolaniu w jego migjsce nowego czlonka komisji. Nowy czlonek komisji sktada odwiadezenie
o ktorym mowa w pkt [ 3.1 do 3.3 w najkrdtszym mozliwym terminie.



4.4. Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnosei odebrania oswiadezenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzie o jeen odwolaniu
i powolaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

3. Do zadan Czlonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:
3.1 ezynny udzial w pracach Komisji,
3.2 rretelne i berstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3.3 zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosei
uniemozliwiajacych wykonywanie ceynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamdwienie
publiczne skladanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznyeh,

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

6. Czlonkowie komisji nie mogg bez zgody przewodniczacego komisji ujawniadé Zadnych informacji
zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegdlnodei informacji zwiazanych #z preebicoiem
badania, oceny i pordwnania tresci zlozonych ofert.

7. Czlenkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosei w dobrej wierze z zachowaniem najwyzsze
starannosei kiernjae sie wylaeznie przepisami prawa, swoja wiedza i doSwiadczeniem.

8. Poslugiwanie sie ninigjsza instrukcja nie zwalnia czionkdéw komisji z odpowiedzialnodci za
przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa,

Y, Czionkowie Komisji bedgey pracownikami Zamawiajgcego wykonuja swoje obowigzki zwigzane
7 udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkdw sluzbowych i ponosezg 2 tego tylulu pelna
odpowiedzialnosé za swoje czynnosci (odpowiedzialnosé stuzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o odpowiedzialnodei za naruszenie dyscypliny finansow publicznyeh z dnia 2004.12.17 (Da.
U. 22005 Nr 14, poz. 114z pdén. zm.)

II Przewodniczacy komisji
1. Kieruje pracami komisji,

2. odbicra o$wiadezenia od celonkéw komisji 1 od bieglego o nie podleganiu wylaczeniu
z postepowania,

3. wyznacza terminy posiedzen,

4. dokonuje podzialu prac miedzy Czlonkami Komisji podejmowanyeh w trybie roboczym,

3. nadzoruje prowadzenie dokumentac)i postgpowania,

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

7. informuje Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

8. w uzasadnionych przypadkach wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o wlaczenie do pracy
w komis)i bieglego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamdwienia publicznego.

9. prowadzi nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniu czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia.

III  Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komisji w szezegdlnosci naleky:

.
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zapoznanie cxlonkéw komis)i z dokumentacja preedmiotowego zamdwienia publicznego,
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow z zakresu przedmiotu
zamowienia, z zakresu Prawa zamowien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz
innymi niezbednymi dla postepowania ustawami,

zapewnienie  bezpleczenstwa przechewania 1 nienaruszalnodci  ofert oraz  dokumentacji

Z prowadzonych czynnesei przed jak i w ekresach miedezy spotkaniami Komisji preed oscbami
nieuprawnionymi,

biezgce protokelowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
Zwigzanvmi # postepowanicm, w trakcic jego (rwania,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej 2 prowadzonym postgpowaniem,
kompletowanie dokumentacji 2 prowadzonyeh cxynnosei Komisji,

obsluga techniczna, sekretarska 1 organizacyjna Komisji,



IV

Udzial biegtvch i innvch osaéb w pracach Komisiji.

1. Jekeli dokonanie oceny ofert lub innyeh czynnosei w postepowaniu wymaga wiadomosei specjalnych
Przewodniczaey Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywoewany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczornaweow) ze wskazaniem konkretnej asoby.

2. Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

3. Przed preystgpieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosei biegly skiada oswiadezenie o braku
zaistnienia okolicznosei takich samych jak Czlonka Komisji przetargowej (okolicznosei, o ktorych
mowa w pkt 1 3.1 do 3.5).

4. DBiegly przedstawia opinic na pidmie. a na odrebne zaproszenie Preewodniczaceso Komisji bierze

udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezyvm i udziela dodatkowych wyjasnien,

Vv Otwarcie ofert

I'!I

adczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigrany jest:

[. zapewnic, aby otwarcie ofert nastapilo w migjscu i terminie, o kidrym poinformowano
dostawcow/wykonawcow;

2. przed otwarciem kazde] z ofert, sprawdzi¢ i ckazad¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia
ofert;

3. zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zloZzone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly
otwicrane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani;

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

3. po otwarciu kazdej z ofert oglosié i podyktowad sekretarzowi do protokohi: nazwe (firme), adres
(siedzibe) dostawey/wykonawey, a tak#ze informacje dotyczgee ceny  netto,  brutto
i podatku VAT,

VI Ocena i badanie ofert

1. Crynnosé pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

MNa podstawie dokumentdw potwicrdzajacyeh  spelnienic  warunkdw  udzialu w poslepowania
zataczonych do oferty komisja sprawdza. czy wykonawey spelniaja postawione warunki.

W oprzypadku gdy Wykonawey nie zlodvli wymaganych prece Zamawiajagcego  oswiadezen lub
dokumentéw o kidrych mowa w art. 25 ust. | PZP, lub pelnomocnictw albo Ci ktdrzy zlozyli takowe
dokumenty zawierajgee bledy lub ktorzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich vzupelnienia, przedkladajac wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wyznaczajie rdwniez termin dostarczenia wymaganych dokumentow lub
pelnomocnictw, chyba, ze mimo ich zlozenia oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo konieczne
byloby uniewaznienie postgpowania. W preypadku stwierdzenia, ze wykonawea winien byé wykluezony
7 postepowania, komisja wnioskuje w tej sprawic do Kierownika zamawiajacego — Burmislrza
1 preyootowuje projekt pisma do wykonawey zawierajgcego uzasadnienie faktyczne i prawne. Oferle
wykonawey wykluczonego z postepowania uznaje sig za odrrucona. Podobnie postepuje Komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, #e wykonawca powinien zostaé¢ wykluczony na inngj podstawie.

2 Czynnosé druga — badanie ofert

Oferty zlozone przez wykonawedw, ktorzy pomysSinie przeszli proces kwalifikowania, podlegaja
badaniu pod katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omytek, jereli stwierdzi, ze ma ona
migjsce Zgodnie z przepisem arl. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamowien Publicenych,

Jezeli  komisja ma  jakiekolwiek  watpliwodci dotyczace tredci  =zloronej oferty, mogde

w uzasadnionych  preypadkach  zadaé  udzielenia  stosownych  dodatkowych  wyjasnien.

Wosytuacji, gdy komisja stwierdzi, ze oferta winna zostaé odrzucona wnioskuje w tg) sprawie
do Burmistrza i preygotowuje projekt pisma do wykonawey zawierajacego uzasadnicnie faktyezne
i prawne.
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N Czynnosé trzecia — ocena ofert

Oferty nieodrzucone podlegaja  ocenie na  podstawie  kryteriow oceny oferl  okreslonych
w SIWZ. Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystnigjszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — przedkladajac
na powyzsza okolicznosé do zatwierdzenia protokdt postgpowania o udzielenie zamdwienia zgodnie
# obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokdl i jednoczesnie podpisujgc projekt pism
powiadamiajacych wykonaweow o wyniku postgpowania.

4, Crynnodé ezwarta — wniewainienie postepowania

Przeprowadzajac postepowaniec komisja przetargowa, w okreslonych w art. 93 PZP preypadkach
whnioskuje do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i prevgotowuje projekt pism do wykonawcow, kiorzy
ubiegali sie o udzielenie zaméwienia zawierajacego uzasadnienie faktyezne i prawne.

VII _Postepowanie w przypadku powziecia informacji wykonawcy o
nieprawidlowos$ciach w postepowaniu oraz o wniesieniu, odwolania.

1. W preypadku powzigeia informacji od Wykonawey o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci

- podjetej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosei, do ktdrej jest zobowigzany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktore nie przyshiguje odwolanie Przewodniczgey Komisji informuje o tym
Kierownika Zamawiajgcego oraz zwoluje posiedzenie komisji i rozpatruje powzigta informacje a w
przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji Komisja informuje o tym Kicrownika
przedstawiajge swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia badZ odrzucenia ostateczng decyzje w lej
kwestii preekazuje wszystkim wykonawes zgodnie z regulacja przewidziana w Ustawie PZP.
Sekretarz Komisji preveotowuje zawiadomienie o wniesieniu odwolania wraz z kopia odwolania
i przedstawia g informacje Kierownikowi Zamawiajacego i odwrotnie przesyla niezwlocznie
wszystkim wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu jednoczesnie wzywajae Wykonawcow do
preystapienia do postgpowania odwolawcezego,

3. Komisja przestrzega terminéw waznosci wniesionych wadiow, w tym celu pod rygorem wykluczenia

7 postepowania wzywa do przedluzenia do ich waznosei lub wniesienia nowych wadiow na okres

niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy. W przypadku gdy odwolanie zostato

wniesione po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnosci o ktorych mowa wyrej Komisja Kieruje

tylko do tego wykonawey ktorego oferle uznano za najkorzystnigjsza.

Komisja podejmuje rdwnier czynnodel proceduralne w przypadku zaistnienia instytucji opozycji

w oparciu o arl, 185 ust 4 Pzp. jak 1 réwniez przygotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.

5. Wszystkie czynnoici podejmowane przez Komisje zatwierdzane sy przez Kierownika

Zamawiajacego.
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VIII Zakonczenie prac Komisji.

I. Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem zamdéwienia z dniem podpisania umowy w sprawic
Zaméwienia lub 2 dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacepo decyzji o uniewadnieniu
postgpowania,

2. Komisja dokonuje sprawdzenia sporzgdzonej dokumentacji i zabezpiceza ja w celu przechowania
zoodnic v preepisami pravwa.

Opracowal,
Pawel Fiechowiak

Ficrownik Beferatu Inwestveyjnego

Arppawiaigeega

Trzemeszno, dnia 12.11.2012r,



