| ZARZADZENIE Nr 295/2013
BURMISTRZA MIASTA1 GMINY TRZEMESZNO
z dnia 26 kw1etnla 2013r.

W sprawne powolanla KO]II]S]I Przetargowej dla przeprowadzema czynnosci w zakresne
oceny spehnenla przez wykonawcéw warunkow -udzialu w postepowaniu
badania, oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie

. zaméwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn.
»Remonty czgstkowe nawierzchni drég na terenie Miasta i Gminy Trzemeszno”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca. 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 Nr 142 poz. 1591 z p6z. zmianami) oraz art. 19 ust. 2 ustawy Z dnia 29 stycznia 2004 roku
‘Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.) - '

-powoliljg '
: KOIIllS_]Q Przetargowa( W skladzw o l
1. Pawe% Plech0w1ak . Przewodmcza{cy
'2-.7Katarzy‘na,Dziekaﬁska - . Czlonek (petniacy _fuﬁkcje_ sék‘fetarza)
3. Marian Andrzejewski - Czlonek | '
| 4. Norbert Dombek - - Cztonek
§1

KOIDISJE[ ma charakter dorazny, ktora dokona nastqu] qcych czynnosm
1. W czescel pubhczneJ postqpowama odczytanie Il“lS'[qu_}BLC}/Ch elementow
- podaniem nazw firm i ich adresem,
- informacja dbtyézécca ceﬁy oferty,
- podanie terminu wykonania zamowienia,
% podanie okresu gWaréncji. '
2. W czescel mej awnej przetargu - Komisja dokona:
2.1. Oceny ofert pod katem spelnienia wymogow formalnych oraz oceny przez wykonawcow
warunkéw udziahu w postqpowmlu
2.2. Oceny ofert na podstawie ustalonych kryteriéw w SIWZ.
2.3. Wyboru najkorzystniejszej oferty.
2.4. Przedstawi Kierownikowi Strony Zamawiajgce] rekomendacje przyznania umowy
z wybranym wykonawea. | -

2.5. Przeprowadzi réwniez czynnosci w toku procedury odwolawczej.



§2
' p & Uczestmctwo cztonkéw Komisji Przetargowej na kazdym jej posmdzemu jest obowmzkowe
2. Terminy posiedzen Komisji ustala jej Przewodniczacy w przypadku nleobecnosm
, P1zewodmczlceg0 termin posiedzen ustala Cztonek Komisji Przetar UOWB_]
3. KOD]ISJa pracuje w odosobmemu z zachowamem Scislej poufnosei. .
4.Komisja wykonuje wszystkie powierzone czynnosci zgodnie z regulacja zawartg w Ustawie
Prawo Zamowien Publicznych oraz scisle wg zasad okres’.lonyéh w bpraéowanej odrebnie na
potrzeby przedmiotowego zamoéwienia ,,Instrukcji Pracy KomISJl Przetargowe]” stanochej

ImeglalnaC czqsc niniejszego Zarzqdzema
§3

- Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjécia.




Zalqeznik do Zarzqdze nia
Birmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
" Nr295/2013 z dnia 26.04.2013 r.

- Instrukcia Pracy Kowmisyi PRZETARGOWE]

w zakresie oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert

Cel: Niniejsza instrukcja ma na celu okreslaé organizacje, zakresem obowiazkéw Czlonkdw Komisji przetargowej, oraz ich

odpowiedziainosci na wykonywane czynnasci dla wypelnienia przestanek ustawowych zawartych w art. 18-21 ustawy = dnia
29 stveznia 2004 r. Prawo zamdwies publicznych (Dz. U. z 2010 1. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.)

Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania tzetelnie, obicktywnie i bezstronnie wykonujac

powierzone jej  czynnosci, klerumc. sie  wylacznie przepisami prawa, wiedzg

_i do$wiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcow. i Konsultantow, jezeli zlecono

Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji. -
Cz%onka'mi komisji nie moga byé os‘oby,' ktére:

3.1 ubleﬁaja sie o udz1e1eme zaméwienia bedacego przedmiotem postqpowama _
3.2 Pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienistwa lub powinowactwa w hml bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytulu
przysposoblema opieki lub kurateli z wykonawca(, jego zastgpca prawnym lub czlonkami
organéw. zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sig o udzielenie

3 3 przed uplywem 3 Iat od dnia wszczqcm postepowania o udzneleme zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly czlonkami organow zarzadzajacych lub
organow n'ldzorczych wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zaméwienia.

3.4 pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym 7e moze to budzm
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosei tych 0sob.

3.5 zostaly prawomocme skazane za przestepstwo popelnione” w zwiazku z. post@powamem ‘
o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
-gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiagnigeia korzysci majatkowych.

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

Czlonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci stanowiacych
podstawq do wylaczenia z postgpowania, na pOdStane art. ]7 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

4.1 Osw1adczeme musi zostaé takze ziozonc w terminie pozmejszym Jezell okolicznosei o ktoérych
- mowa w pkt I 3.1 do 3.5 ujawnia sic w toku prac komisji. Dolacza sie je do protokétu.
postepowania o Udzielenie Zamowienia. '

4.2 Przewodniczacy Komisji wylacza z prac komisji cztonka, ktéry:
a) zlozyl oéwiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci o kitorych mowa w pkt 1 3.1 do 3.5
b) nie ztozyl o§wiadczenia w terminie Wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.
¢) zlozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdq — w takim wypadku wylaczenie nast@plue z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadezenia.
d) zlozyl zgodnie z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci o ktérych mowa w pkt I 3.1 do 3.5,
jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okoliczno$ei takie zaistnialy.

4.3 Informacje o wylgczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajacemu, ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka ze skiadu komisji i ewentualnym
powolaniu w jego miejsce nowego czlonka komisji. Nowy czlonek komisji sklada osw1adczcmc
o ktérym mowa w pkt I 3.1 do 3.5 w najkrétszym mozliwym terminie.



4.4. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosei odebrania o$wiadezenia 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 szczegolnosci nalezy:
5.1 czynny udziat w pracach Komisji,
5.2 rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

5.3 zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznoéci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zw1qzanych z postepowaniem o zamowienie
publiczne skfadanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych. -

5.4 prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresw przekazanym Czlonkowi,

6. Czionkowie komisji nie mogq bez zgody przewodniczacego komisji ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z praca.ml komisji — w tym w szczecrolnosm mformacp zwigzanych z przebleglem
badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych ofert.: : :

7. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w dobrej wierze z zachowaniem najwyzszej

- staranno$ci kierujac sig wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do§wiadczeniem.

8. Postugiwanie si¢ niniejsza instrukcja nie zwalnia czlonkéw komisji z 0dpow1ed21alnosc1 za

- przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

9. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obow1a;k1 Zwigzane
z udzialem w pracach KOI‘HIS_]] w ramach obowiazkéw shizbowych i ponosza z tego tytu}u petna -

' ‘0dpow1ed21aln05c Za SwWoje czynnosci. (odpowmdznalnosc stuzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o 0dpow1ed21alnosc1 za naruszenie dyscypliny. ﬁnansow publlcznych z dnia 2004.12.17 (Dz
U. z 2005 Nr 14, poz. 114z pozn. zm)
gl Przewodniczacy komisii
1. kieruje pracami komisji, oo B
2. odbiera - oswiadczenia od czlonkow komisji i od bieglego o nie podleganiu wylaczeniu
\ .z postepowania, ’
3. .wyznacza terminy posiedzen,
4. dokonuje podziatu prac migdzy Czlonkami Komisji podepnowanych w trybie roboczym
5. mnadzoruje prowadzenie dokumentacji postepowania,
6. dyscyplinuje czlonkéw komisji w celu zalatwienia i przyspieszenia prac komisji,
7. informuje Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami konnsy w toku postf;pOW'lma
0 udzielenie zamowienia publicznego, _
8. w uzasadnionych przypadkach wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o wlaczenie do- pracy
w komisji bieglego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.
9.. prowadzi nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniu czynnosei w postepowaniu
o udzielenie zamowienia.
IIT  Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegélnosei nalezy:

L.
2.

o w

zapoznanie czlonkéw komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia publicznego,
L]dostqpmeme na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepisow z zakresu przedmiotu
zamoOwienia, z zakresu Prawa zaméwieii publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawezymi, oraz
innymi niezbgdnymi dla postepowania ustawami,

zapewnienie bezpieczefistwa przechowania i nienaruszalnodci ofert oraz dokumentacji

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

biezace protokolowanie oraz opicka nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwiazanej z prowadzonym postgpowaniem,
kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,

obsluga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.



IV Udziatl bieglych i innych oséb w pracach Komisji.

|. Jezeli dokonanie oceny. ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych
Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wmosek 0 powolame
bieglych (1zeczomawcow) ze wskazaniem konkretnej osoby.

2, DecyZJe o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
3. Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek: czynnosci biegly sklada osw1adczeme o braku
zaistnienia okolicznosci takich samych jak Czlonka Komisji plzetal gowej (okolicznoscei, o ktérych
- mowa w pkt13.1 do 3.5) ‘
4. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na odrgbne zaproszeme Przewodmczqcego Komisji bierze -
udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

V Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert plzew0d111czqcy kormsp zobowmzany jest:

1. zapewnié¢, aby otwarcie ofert 11astqpllo w mle_]scu i terminie, o ktorym pomformowano
dostawcow/wykonaweow; :
2. -przed otwarciem kazdej z ofert, Sprawdzm i okazac obecnym na posned7emu stan zabezpleczema
ofert; :
3. zapewni¢, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie 1ch sldadama nie byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie pomfmmowam }
4. zapewni¢, aby po uplyw1e terminu na wniesienie odwofania oferty z}ozone po terminie zostaly
_zwrocone;
5. po otwarciu kazdej z ofert ogiosm i podyktowa¢ sekretarzow1 do pxotoko&u nazwq (firme), adres
(siedzibe) dostawcy/wykonawcy, -a takze informacje - dotyczace ceny netto, brutto
i podatku VAT. g : : :

VI Ocena i badanie ofert

1.~ Czynno$é pierwsza — kwal ifi kowanie wykonawcow : :
Na pods‘raw1e dokumentéw  potwierdzajacych spelnienie - warunkow udz1a1u w  postepowaniu
zataczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcy spetnidja postawione warunki.

W przypadku gdy Wykonawcy nie zlozyli wymaganych przez Zamawiajacego odwiadezefi lub
dokumentéw. o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 PZP, lub pelnomocnictw albo Ci ktérzy zlozyli takowe
dokumenty zawierajace bledy lub ktorzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupelnienia, przedkladajac wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wyznaczajac rowniez termin dostarczenia wymaganych dokumentéw lub
petnomocnictw, chyba, ze mimo ich zlozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne
byloby uniewaznienie postgpowania. W przypadku stwierdzenia, ze wykonawca winien by¢ wykluczony
7z postepowania, komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika zamawiajacego — Burmistrza
i przygotowuje projekt pisma do wykonawcy zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne. Oferte
wykonawey ‘wykluczonego z postepowania uznaje sig za odrzucona. Podobnie postepuje komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, ze wykonawca pewinien zosta¢ wykluczony na innej podstawie.

2. Czynno$¢ druga — badanie ofert

Oferty zlozone przez wykonawcow, ktorzy pomyqlme przeszli proces kwalifikowania, podlegaja
badaniu pod katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omylek, jezeli stwierdzi, e ma ona
miejsce zgodnie z przepisem art. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamowien Publicznych.

Jezeli komisja ma jakickolwiek watpliwosci dotyczace = tresci  zlozonej oferty, moze
w uzasadnionych przypadkach 7ada¢ 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 zawierajacego uzasadnienie faktyczne
I prawne.

3. Czynnos¢ trzecia — ocena ofert



Oferty nieodrzucone podlegaja ocenie na podstawie kryteridw oceny ofert oluesionych
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 protokét postepowania o udzielenie zamdwienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP. :

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokélt i jednoczesnie podplsch pl()_]ekt pism
pow1adam1ajqcych wykonawcow ) wymku postepowania. '

4. Czynno$é czwarta — uniewainienie postepowania
Przeprowadzajac postgpowanie . komisja przetar gowa, w okleslonych w art. 93 PZP przypadkach
w111oslcuje do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i przygotowuje projekt pism do wykonawcow, ktorzy
ublegah si¢ o udzielenie zamdwienia zaw1e|ajqcego uzasadnienie faktyczne i prawne.

VII - Pos_tepowanie A przvpadku powziecia informacii wykonawcy o
nieprawidlowoséciach w postepowaniu oraz o wniesieniu, odwolania.

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

- podjete] przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnoscei, do ktorej jest zobowigzany Zamawiajacy na

podstawie- ustawy, na ktére nie przystuguje odwotanie Przewodniczacy Komisji informuje o tym

Kierownika Zamawiajacego oraz zwoluje posiedzenie komisji i rozpatruje powzieta informacje a w

przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji Komisja informuje o tym Kierownika

- przedstawiajac swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia badZ odrzucenia ostateczng decyzje: W tej
kwestii przekazuje wszystkun wykonawcg zgodnie z regulacja przewidziana w Ustawie PZP.

2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawnadonueme 0 wniesieniu odwolania wraz z kopia odwolania
1 przedstawia tg informacje Klerowmkom ZainaW1ancego i odwrotnie przesy{a niezwlocznie
‘wszystkim wykonawcom. uczestmczagym W postgpowaniu jednoczesnie wzywajac Wykonaweow do
_przystapienia do postgpowania odwotawezego.

3. Komisja przestrzega terminéw waznosci wniesionych wadiéw, w tym celu pod rygorem wykluczenia
© z postgpowania wzywa do przedluzenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadiéw na okres
- mezquny do zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy. W. przypadku gdy odwotanie zostalo -

whniesione po-wyborze oferty najkorzystmejszej czynnosci o ktérych mowa wyzej Komisja klemJe
~ tylko do tego wykonawcy ktorego oferte uznano za najkorzystniejsza.

4. Komisja podejmuje réwniez czynnosci proceduralne w przypadku zaistnienia instytucji opozycji

W oparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i réwniez przygotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.
5. Wszystkie czynnoéci podejmowane przez Komlsjg zatw1erdzane sa przez Kierownika
Zamawna]acego e

VIII Zakohczenie prac Komisii.

1. Komisja koficzy prace zwiazane z udzmlemem zamoéwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zamowienia lub z dmem podjecia plzez Klemwmi\a ZamaWIancego decyzji o uniewaznieniu
postepowania.-

2. Komisja dokonuje sprawdzenia sporzqdzone; dokumentacji i zabezpiecza ja w celu przechowama
zgodnie z przepisami prawa

Opracowal.
Pawel Piechowiak —

Kierownik Referatu. Inwestycyjne

Trzemeszno, dnia 26.04.2013r.



