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InstRUKCIA PrAcY Komisii PRZETARGOWEJS

w zakresie oceny spelniania przez wykonaweow warunkow udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert

Cel: Ninfgisza instenkoia ma na celu obresiad organtzacfe, sakresent obowiqzkdw Czlonkin Komisfi przefarpowef. oras fch
alpronie

29 sive

zfealnoded na wykemvwane coynnasel dia wypelnienia preestanel pstawowyeh zawartyell woars, 18-21 ustawy z dnia
g 2004 r. Prawe zamowien pubdiconvelr (D ULz 2010 n Nr 113, poz. 759 z pdz, zm.)

1 Komisja

1. Komisja rozpoczyna dzialalnosé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie 1 bezstronnie wykonujac
powierzone  jej  czynnosci, kierujac  sie  wylacznie  przepisami  prawa, wiedza
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcdw 1 Konsultantow, jezeli zlecono
ich preyegotowanie,

2. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.

Czlonkami komisji nie moga by¢ osoby, ktore:

Lt

3.1 ubiegajq si¢ 0 udziclenie zamdwicnia bedacego preedmiotem postepowania._

1.2 Pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiensiwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa zwiazane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca. jego rzastepea prawnym lub crzlonkami
organow zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie
zamdwienia. :

3.3 przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawea lub byly czlonkami organdw zarzadzajacveh lub
organdw nadzorczych wykonawedw ubiegajacych sie o udzielenie zamawienia,

3.4 pozostajg z wykonawea w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do beestronnosci tvch oséb,

3.5 zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia, przestepstwo  preekupstwa, przesiepstwo  preeciwke  obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagnigeia korzysci majatkowych.

d. Crlonkowic Komisji skladajg pisemne odwiadezenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowiacych
podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17- ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

4.1 Oéwiadczenie musi zostaé takze zloZzone w terminie pézniejszym jezeli okolicznodei o kidrych
mowa w pkt I 3.1 do 3.5 wjawnia sig w toku prac komisji. Dolgeza si¢ je do protokdlu
postgpowania o Udzielenie Zamowienia.

4.2 Preewodniczacy Komisji wylacza z prac komisji czlonka, ktory:

a) zhloxyl odwiadezenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci o ktéryeh mowa w pkt I 3.1 do 3.5

b) nie zlozyl odwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.

¢) zhlozyl odwiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylgezenie nastepuje 2z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwose oswiadczenia.

d) zloeyl zgodnie 2 prawda oswiadezenie o braku okolicznosci o ktoryveh mowa w pkt 1 3.1 do 3.5,
jezeli po zlozeniu odwiadezenia okolicznosei takie zaistnialy.

4.3 Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczaey Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacemu, ktdry podejmuje deevzje o odwolaniu ezlonka ze skladu komisji i ewentualnym
powolaniu w jego migjsce nowego celonka Komisji. Nowy czlonek komisji sklada oswiadczenie
o ktorym mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 w najkrdtszym mozliwym terminie,



4.4, Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosel odebrania odwiadezenia i ewentualnezo wylaczenia
dokonuje berposrednio Kierownik Zamawiajacego. podejmujge decyzje o jego odwolaniu
i powolaniu w jego migjsce nowego Preewodniczacegzo Komisji.

2. Do zadan Czlonka Komis)i w szezegdlnosci nalezy:
3.1 czynny udzial w pracach Komisji,
3.2 rzetelne 1 bezstromne wykonywanie powlerzonych zadan,

5.3 zlozenie oswiadezenia o zaistnieniv lub braku isinienia vstawowych okolicznoici
uniemozliwiajgeveh wykonywanie cxynnosei zwigzanyeh 2 postgpowaniem o zamowicnic
publiczne skladanych na podstawic ustawy Prawo zamdwien publicznych.

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

. Czlonkowie komisji nie moga bez zgody przewodniczacego komisji ujawniaé Zadnyeh informacii
zwigzanych z pracami komisji — w tym w szezegdlnosei informacji zwigzanych z preebicgiem
badania, oceny i pordwnania tredei zlozonveh ofert.

7. Crlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwyrsze|
starannosei kierujac sie wylaeznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadezeniem.

8. Poslugiwanie sig niniejszg instrukeja nie =zwalnia czlonkdw komisji z odpowiedzialnosei za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

9. Crlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacege wykonuja swoje obowigzki zwigzane
z udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkow sluzbowych 1 ponoszq z tego tytulu pelng
odpowiedzialnosé za swoje czynnosci (odpowiedzialnosé stuzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy 0 odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z dnia 2004,12.17 (Dz.
Lz 2005 Nr 14, poz. 1147 poen, @m.)

Il Przewodniczacy komisji

1. kieruje pracami komisji,

2. odbiera oswiadezenia od crlonkéw komisji 1 od bieglege o nie podleganin wylgezenin
# poslepowania,
3. wyznacza terminy posiedzen,

4. dokonuje podzialu prac migdzy Czlonkami Komisji podejmowanych w trybie roboczym,

nadzoruje prowadzenie dokumentacii postgpowania, '

dvscyplinuje czlonkdw komisji w celu zalatwicnia i preyspieszenia prac komisji,

informuje Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego,

8. w uzasadnionych preypadkach wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o wlaczenie do pracy
w komisji bieglego, recezoenaweg lub konsultanta w sprawic zamodwienia publicenego.

9. prowadzi nadedr nad terminowym i prawidlowym dokonywaniu ceyvnnoscl w poslgpowaniu
o udziclenie zamdwicnia.
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III Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komis)i w szczegolnosci nalezy:

I.  zapoznanie czlonkow komisji z dokumentacja przedmiotowego zamoéwienia publicznego,

2. udostgpnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacyeh przepisdw z zakresu preedmiotu
zamowienia, z zakresu Prawa zamdwien publicenveh, wraz z rozporzadzeniami wykonawezymi, oraz
innymi niezbgdnymi dla postgpowania ustawami,

zapewnicnic  begpicczenstwa  przechowania 1 nienaruszalnosci  ofert  orar  dokumentacji

# prowadzonych ceynnodei preed jak 1w okresach micdey spolkaniami Komisji preed osobami
nieuprawnionymi,

4. biezace protokolowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami craz wszelkimi innymi dekumentami
Zwilazanymi Z postgpowaniem, w frakcie jego trwania,

preyjmowanie i rejestrowanie korespondengji zwiazanej z prowadzonym postepowaniem,

6. kompletowanie dokumentacyi = prowadzonych czyvnnosci Komisji,

i, obsluga techniczna, sekretarska i organizacyina Komisji.
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IV Udzial bieglych i innych oséb w pracach Komisji.

[. Je#eli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomaosei specjalnveh
Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajaceso umotywowany wniosek o powolanie
bieghvch (rzeczoznawcow) ze wskazaniem Konkretnej osoby.

Decyzje o powoelaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

- Przed praoystypieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada oswiadezenie o braku
zaistnienia okolicznosei takich samych jak Czlonka Komisji przetargowe] (okolicznodei, o ktdrych
meowa w pkt 1 3.1 do 3.53) ;

4. Biegly przedstawia opinig na pismie, a na odrebne zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze

udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
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\" Otwarcie ofert

Podezas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

I. zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpilo w migjscu i terminie, o ktérym poinformowano

dostawedwiwykonawedw;

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia

ofert;

3. zapewnié, aby oferty, ktére zostaly zloZzone po wyznaczonym terminie ich skladania niec byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani:

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

5. po otwarciu kazdej z ofert oglosié i podyvktowaé sekretarzowi do protokolu: nazwe (firme). adres
{siedzibg) dostawey/wykonawey, a  takze informacje dotyczace ceny netto, brutto
i podatku VAT,

[

VI Ocena i badanie ofert

1. Czynnosé pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

Na podstawie dokumentdéw potwierdzajacych  spelienic  warunkdw  udzialu w postgpowaniu
zalaczonych do oferty komisja sprawdea, cey wykonawey spelniajg postawione warunki,

Wooprzypadku gdy Wykonawey nie zlozyli wymaganveh preez Zamawiajaceso oswiadezen lub
dokumentdw o ktdrych mowa w art. 25 ust. 1 PZP, lub petnomocenictw albo Ci ktdrzy zhoiyli takowe
dokumenty zawierajace bledy lub ktérzy zlodyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przyveotownje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich vzupelienia, przedkladajac wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wyznaczajae rownie? termin dostarczenia wymaganych dokumentow lub
petnomacnictw, chyba, e mimo ich zlozenia oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo konieczne
byloby uniewaznienie postepowania. W preypadku stwierdzenia, ze wykonawca winien by¢ wykluczony
7 postgpowania, komisja wnioskuje w te] sprawiec do Kicrownika samawiajacego — Burmistrza
i preygotowuje projekt pisma do wykonawcey zawierajacego uzasadnienie laktyezne i prawne. Oferte
wykonawey wykluczonego z postepowania uznaje sic za odrzucong. Podobnie postepuje Komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, ze wykonawcea powinien zostaé wykluczony na innej podstawie.

2. Czynnoic druga — badanie ofert

Oferty zlozone przez wykonawedw, ktorzy pomyélnie przeszli proces kwalifikowania, podlegaja
badaniu pod katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omylek, jezeli stwierdzi, ze ma ona
migjsce zgodnie z preepisem art. 87 usi. 2 ustawy Prawa Zamdwien Publicznych.

Jezeli komisja  ma  jakiekolwiek  watpliwodci  dotyczace tredci  zlozone] oferty, moze

w uzasadnionych  preyvpadkach  #adaé  udzielenia  stosownych  dodatkowych  wyjasnien.

W sytuacji. gdy komisja stwierdei. #e oferta winna zostaé odrzucona wnioskuje w tej sprawie
do Burmistrza 1 przyvgotowuwje projekt pisma do wykonawey zawierajacego uzasadnienie faktyczne
1 F‘.I'I'Ei".\-']TI{,‘!.



3. Czynnosé trzecia — ocena ofert

Oferty nieodrzucone podlegajg  ocenie na  podstawie  kryteridw  oceny ofert  okreslonyeh
w SIWZ., Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — przedkladajac
na powyzsza okolicznosé do zatwierdzenia protokol postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
z obowinzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawezymi PZP.

Wyboru oferty dekonuje Burmistrz zatwierdzajac protokol 1 jednoczesnie podpisujae projekt pism
powiadamiajacych wykonaweow o wyniku postgpowania. -

4, Czynnosé czwarta — uniewainienie postgpowania

Przeprowadzajac postepowanie komisja przetargowa, w okre$lonych w oart. 93 PZP przypadkach
wnioskuje do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i praygotowuje projekt pism do wykonawedw. kiorzy
ubiewali sie o udzielenie zamdéwienia zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne.

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

I, W preypadku powzigeia informacji od Wykonawey o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
podjete] przez Zamawiajacezo lub zaniechaniu czynnosel, do ktérej jest zobowiazany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktére nie przyshuguje odwolanie Przewodniczacy Komisji informuje o tym
Kierownika Zamawiajacego oraz zwoluje posiedzenie komisji 1 rozpatruje powzigta informacjg a w
przypadku uznania zasadnosci przekazane] informacji Komisja informuje o tym Kierownika
przedstawiajac swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia badz odrzucenia ostateczna decyzje w lgj
kwestii preekazuje wszystkim wykonawes zgodnie z regulacja preewidziang w Ustawie PZP.

2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesienin odwolania wraz z kopia odwolania

i przedstawia ta informacje Kierownikowi Zamawiajacego 1 odwrotnie przesyla niezwlocznie

wszystkim wykonawcom uczestniczgeym w postgpowaniu jednoczesnie wzywajac Wykonawcow do

preysigpienia do postgpowania odwolawezego,

Komisja przestrzega termindw waznodei wniesionych wadiow, w tym celu pod ryporem wykluczenia

z postgpowania wzywa do przedhuzenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadidéw na okres

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

wnigsione po wyborze oferty najkorzystnigjsze) czynnosci o Ktéryeh mowa wyzej Komisja kieruje
tvlko do tego wykonawey kidrego oferte uznano za najkorzysiniejses.

4, Komisja podejmuje rdwniez czynnodci proceduralne w przypadku zaistnienia instytucji opozyeji
wooparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i rdwniez preygotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.

3. Wszystkie czynnoSci podejmowane przez Komisje zatwierdzane sa przex Kierownika
Zamawiajacego.
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VIII Zakohczenie prac Komisii.

. Komisja konezy prace zwiazane z udzieleniem zamowienia z dniem podpisania umowy w sprawic
Zamowienia lub z dniem podjgeia preez Kierownika Zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu
postgpowania,

2. Komisja dokonuje sprawdzenia sporzadzone] dokumentacji i zabezpiecza ja w celu przechowania
zeodnie z preepisami prawa.
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Opracowal.
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