Zalqeznik do Zarzqdzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
Nr 29172013 z dnia 12.04.201 3 r.

InstRUKCIA Pracy Komisyi PRZETARGOWEJ

w zakresie oceny spelniania przez wykonawceéw warunkéw udzialu
w postgpowani'u o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert

C el: Niniejsza insir ukqa ma na celu okreslaé o ganizacje, zakresem obowq_kaw Czlonkéw Konuyz p.' zetargowe), oraz ich
odpowiedzialnosci na wykonywane czynnosci dla wypelnienia przeslanek ustawowych zawartychw art. 18-21 ustawy z dnid
. 29 styeznia 2004 r. Prawo zaméwien publicziych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z péz. zm.)

1  Komisja

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$é z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone  jej czynnosci, kierujac - si¢ . wylacznie  przepisami  prawa, wiedza
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawceoéw i Konsultantéw, jezeli zlecono
ich przygotowanie.

2. Czlonkowie Komisji obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
3. Czlonkami komisj-i nie moga byé osoby, ktore: -

3.1 ubiegaja sig o udzielenie zambwienia bedacego przedmlotem postqpowama -
3.2 POZOStB._]Q w zwigzku malzenskim; w stosunku pokrew1enstwa lub powinowactwa w linii prostej,,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwiazane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpea prawnym . lub czlonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie
. zamodwienia. ,
3.3 przed uptywem 3 lat od dnia wszczqma post@powama. 0 udzwleme zamoOwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub
organoéw nadzorczych wykonaweow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia.
3.4 pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym 7€ moze to budzi¢
uzasadnione wa;[pllwosm co do bezstronnosci tych 0séb.
3 5 zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popehuone w zwigzku z postepowaniem
- udzielenie zamodwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

4. Cztonkowie Komisji skiadaja pisemne o$wiadezenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowiacych
podstawe do wy%apzenia zZ post@powania, na podstawie art. 17- ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

4.1 Oswiadczenie m1151 zostac takze ziozone w terminie pdzniejszym jezeli okolicznosci o l\torych-
mowa w pkt | 3.1 do 3.5 ujawnia si¢ w toku prac komisji. Dotacza si¢ je do protokétu
postepowania o Udzielenie Zamoéwienia.

4.2 Pr zewoclmczqcy Komisji wytacza z prac komisji czlonka, ktory:

a) z%ozy{ o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosei o ktorych mowa w ])kt 13.1d03.5

b) nie zlozyl o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.

¢) zlozyl o$wiadczeni¢ niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia.

d) zlozyl zgodnie z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci o ktérych mowa w pkt I 3.1 do 3.5,
jezeli po zlozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

4.3 Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajacemu, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze skladu komisji | ewentualnym
powolaniu w jego miejsce nowego cztonka komisji. Nowy czlonek komisji sklada oswiadczenie
o ktérym mowa w pkt I 3.1 do 3.5 w najkrétszym mozliwym terminie.



4.4. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu
i powolaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

5. Do zadan Czlonka Komisji w szczegdlnosci na]e7y
5.1 czynny udziat w pracach Komisji,
5.2 rzetelne i bezstronne wykonywame powierzonych zadan,

5.3 zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych- okolicznoéci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zaméwienie
publiczne skladanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5.4 prawidlowe prowadzenie dokumentacji postqpowama 0 udzmleme zamowienia
pubhcznego w zakresie przekazanym Czlonkow1

6. Cz’ronk(jwie komisji nie moga bez zgody przewodniczacego komisji uJawmac zadnych 111f0rmaql
zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegdlnodci mformacy zw1qzanych Z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tredci zlozonych ofert. - : :

7. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowa.mem najwyzszej
starannosci kierujac sie wyltacznie przepisami prawa, swoja wiedza i dogwiadczeniem.

8. Postugiwanie si¢ niniejsza instrukcja nie zwalnia czlonkéw komisji z odpow1edzlalnoscl za
przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa. ;

9. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki zwigzane
z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych i ponoszg z tego tytulu petna
.odp0w1ed21alnosc Za swoje czynnosci (odpowmdmalnosc stuzbowa wynlkajqca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z dma 2004 12; 17 (Dz.
U. z 2005 Nr 14, poz. 114z pdzn. zm)

IT Przewodniczacv komisji
1. .kieruje pracami komisji, .o _

2. odbiera: o$wiadczenia- od czltonkow k0m|SJ1 i od bieglego o nie podleganiu wylaczeniu

- Z postgpowania, . ' -

3. wyznacza terminy p051edzen

4. dokonuje podziatu prac miedzy Czlonkami KOI‘I]ISJI podqmowanych w trybie 1ob0czym

5. nadzoruje prowadzenie dokumentacji postepowania, ‘

6. dyscyplinuje cztonkow kO]TllSJl w celu zatatwienia i przyspieszenia prac komisji,

7. informuje Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, '

8. w uzasadnionych przypadkach wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o ‘wlaczenie do pracy
w komisji bieglego, rzeczoznawee lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznego.

9. prowadzi nadzér nad terminowym i praw1d10wym dokonywamu czymlosm W postgpowaniu
0 udzielenie zamowienia.

ITT _ Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komtsy w szezegblnosei nalezy:

L
2

ol

zapoznanie czlonkéw komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamowienia pubhcznego
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepiséw z zakresu przedmiotu
zaméwienia, z zakresu Prawa zaméwien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz
innymi niezbgdnymi dla postepowania ustawami,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentac;ji

z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

biezace protokolowanie oraz opieka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
Zwigzanymi z postqpowamem w trakcie jego trwania,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem,
kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,

obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.



IV Udzial bieglych i innych oséb w pracach Komisji.

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych
Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powotanie
bieglych (r zeczoznawcow) ze wskazaniem konl\retnej osoby

2. Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego. -

- Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnodci biegly sklada o$wiadezenie o braku
zaistnienia okolicznosci takich samych jak Czlonka Komisji plzetargoweJ (okolicznosci, o ktorych
mowa w pkt [.3.1 do 3.5)

4. Biegly ]:)1zedstaW1at opini¢ na pismie, a na odrgbne Zaploszeme Plzew0d111czqcego Komlsﬁ bierze
- udzial w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

(O3]

V' Otwarcie ofert

‘Podczas otwarcia ofert przewodniczqcy komisji zobowiqiany jest:

1. zapewnié, aby otwarcie ofert nastapilo w 1'[116_}5011 i telmlme 0 ktorym poinformowano
dostawcow/wykonawcow; :

- 2. przed otwarciem kazde_] z ofert SplaWdZ]C i okazaé obecnym na posmdzemu stan zabezpleczema
© ofert; ‘ :
3. zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie pomformowam '
4. zapewmc aby po. uplyww terminu na wn1e51eme odwotlania oferty zlozone po tElITllI]le zostaly
zZwrocone;
5. po otwarciu kazdej z ofert oglosw i podyktowac sekretarzowi do pr otokotu: nazwg (ﬁrm@) adres

(siedzibg)  dostawcy/wykonawcy, a takze informacje dotyczace -ceny netto, brutto
i podatku VAT. I - ‘ : _

VI  Ocena i badanie ofert

1. Czynno$é¢ pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow :
Na podstawie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie - warunkéw udzialu w poste;powamu
zataczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcy spetniaja postawione warunki.
W przypadku gdy Wykonawcy nie zlozyli wymaganych przez Zamawiajacego o$wiadczen lub
dokumentéw o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 PZP, lub pelnomocnictw albo Ci ktorzy ztozyli takowe
dokumenty zawierajace bledy lub ktérzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przygotowuje -
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupelnienia, przedkladajac wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawmﬁcego wyznaczajac roéwniez termin dostarczenia wymaganych dokumentéw lub
" pelnomocnictw, chyba, ze mimo ich zlozenia oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo konieczne
~ byloby uniewaznienie postepowania. W przypadku stwierdzenia, ze wykonawca winien by¢ wykluczony
z postepowania, komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika zamawiajacego — Burmistrza
i przygotowuje projekt pisma do wykonawcy zawieraiqcego uzasadnienie faktyczne i prawne. Oferte
wykonawey wykluczonego z postgpowania uznaje sie za odrzucona. Podobnie postgpuje komisja
przetargowa, jezeli stW1e1d21 ze wykonawca powinien zosta¢ wykluczony na innej podstawie.

2. Czynnoséé druga — badanie ofert :

Oferty zlozone przez wykonawcow, ktérzy pomyslnie przeszli proces kwalifikowania; podlefrajq_
badaniu pod katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omylek, jezeli stwierdzi, ze ma ona
miejsce zgodnie z przepisem art. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamowien Publicznych.

Jezeli komisja ma jakiekolwiek watpliwosci dotyczace tresci zlozonej oferty, moze
w uzasadnionych przypadkach zadaé udzielenia stosownych dodatkowych —wyjasnien.
W sytuacji, gdy komisja stwierdzi, ze oferta winna zosta¢ odrzucona wnioskuje w tej sprawie

do Burmistrza i przygotowuje prOJekt pisma do wykonawcy zawierajgcego uzasadnienie faktyczne
i prawne.

3 Czynno$¢ trzecia — ocena ofert



Oferty nicodrzucone podlegaja ocenie na podstawie kryteriow ~oceny ofert okleslonych
- w SIWZ. Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — pr zedkladajac

na powyzsza okolicznosé do zatwierdzenia protokél postgpowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakrésie przepisami wykonawezymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokét i jednoczesnie deplSllJ1C p;qekt pism
'pO\Vladanllajqcycl1 wykonawcow o wyniku postqpowqma

4. Czynno$é czwarta — uniewagnienie postgpowania

Przeprowadzajac postgpowanie ‘komisja przetargowa, w okreslonych w art. 93 PZP przypadkach:
wnioskuje do Burmistrza w spraWIe uniewaznienia i przygotowuje projekt pism do wykonawcéw, ktorzy
ublegah S]Q o udzielenie zaméwienia zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne.

'VII  Postepowanie w przvpadku powziecia mformacu wykonawcy o
n1epraw1d10wosc1ach w postepowamu oraz o wn1e51en1u, odwolania.

1. W przypadku powzi¢cia informacji od Wykonawcy o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
© podjetej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest zobowigzany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na-ktore nie przysluguje odwolanie Przewodmczagy Komisji informuj¢ o tym
Kierownika Zamawiajacego oraz zwoluje posiedzenie komisji i rozpatruje powzieta informacje a w
przypadku- uznania zasadnosci pizekazanej informacji Komisja informuje o tym Kierownika
- przedstawiajac swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia badz odrzucenia ostateczna decyzje w tej
~ kwestii przekazuje wszystkim wykonawca zgodnie z regulacja przewidziana w Ustawie PZP.
2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o whniesieniu odwolania wraz z kopig odwolania
' i plzedstawm ta informacje Kierownikowi Zamaw1a_}qcego i odwrotnie przesy’fa niezwlocznie
‘wszystkim wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu Jednoczesme wzywajac Wykonaweow do
przystapienia do postepowania odwolawczego.
3. Komisja przestrzega terminéw waznosci wniesionych wadiéw, w tym cein pod rygorem wykluczema
z postgpowania wzywa do przedluzenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadiéw na- okres
: mezb@dny do zabezpleczema postepowania do zawarcia umowy. W przypadku gdy odwolanie zostato
wniesione po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnosci o ktérych mowa wyzej Komisja kleuue
tylko do tego wykonawey ktérego oferte uznano za najkorzystniejsza.
4. Komisja podejmuje réwniez czynnosei procedmalne w przypadku zaistnienia instytucji opozycji
w oparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i rowniez przygotowuje odpowiedz na whniesione odwolanie.

5. Wszystkie czynnoscl podejmowane przez Komlsp; zatwwrdzane sa przez Kierownika
Zamawiajacego. - o

VIII Zakonczenie prac Komisiji.

1. Komisja koficzy prace zwiazane z udzieleniem zaméwienia z dniem podpisania Umowy w sprawie
Zamdwienia lub z dniem pOdJQCla przez Klelowm]\a Zamawm_mcego decyzji o uniewaznieniu
postgpowania.

2. Komisja dokonuje sprawdzenia spmzqdzonej dokumentac_n 1 zabezpiecza ja w celu przechowania
zgodnie z przepisami prawa.

Opracowal.
Pawet Piechowiak — -

Kierownik Referatu Inwestycyjne

Kierownik -Zaimi

v Hacego- - i

Trzemeszno, dnia 12.04.2013r.



