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ZARZADZENIE Nr 346/2013
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY TRZEMESZNO
z dnia 18 pazdziernika 2013r.

W sprawie: powolania Komisji Przetargowej dla przeprowadzenia czynnosci w zakresie
oceny spelnienia przez wykonaweéw warunkow udzialu w postgpowaniu badania, oceny i
wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w

trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn. ,,Budowa oswietlenia drogowego w ulicach
Borowskiego, Sienna i Staszica”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.] z
2013r.,poz. 594) oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwief
publicznych (t.j z 2013r., poz. 907.)

powoluje

Komisjg¢ Przetargowa w skladzie:

1. Pawel Piechowiak - Przewodniczacy

2. Szymon Robaszkiewicz - Czlonek

3. Norbert Dombek - Czlonek (pelniacy funkcje sekretarza)
4. Marian Andrzejewski - Czlonek

5. Malgorzata Wieczorek - Czlonek

§1

Komisja ma charakter dorazny, ktora dokona nastgpujacych czynnosci:
1. W czesci publicznej postepowania - odczytanie nastepujacych elementow:
- podaniem nazw firm i ich adresem,
- informacja dotyczaca ceny oferty,
- podanie terminu wykonania zamowienia,
- podanie okresu gwarancji.
2. W czesci niejawnej przetargu - Komisja dokona:
2.1. Oceny ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych oraz oceny przez wykonawcow
warunkow udziatu w postgpowaniu.

2.2. Oceny ofert na podstawie ustalonych kryteriow w SIWZ.



2.3. Wyboru najkorzystniejszej oferty.
2.4. Przedstawi Kierownikowi Strony Zamawiajacej rekomendacje przyznania umowy
z wybranym wykonawca.

2.5. Przeprowadzi rowniez czynnosdci w toku procedury odwotawczej.

§2

1. Uczestnictwo cztonkdw Komisji Przetargowej na kazdym jej posiedzeniu jest obowigzkowe.

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

3. Komisja pracuje w odosobnieniu z zachowaniem $cistej poufnosci.

4.Komisja wykonuje wszystkie powierzone czynnodci zgodnie z regulacjg zawarta w Ustawie
Prawo Zaméwien Publicznych oraz $cisle wg zasad okreslonych w opracowanej odrebnie na
potrzeby przedmiotowego zamoéwienia ,,Instrukeji Pracy Komisji Przetargowej” stanowiacej

integralng czgs¢ niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do Zarzqdzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
Nr 347/2013z dnia 18.10.2013 7.

INSTRUKCJA PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

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

Cel: Niniejsza instrukcja ma na celu okreslaé organizacje, zakresem obowiqzkéw Cztonkdéw Komisji przetargowej, oraz ich
odpowiedzialnosci na wykomywane czynnosci dla wypelnienia przestanek ustawowych zawartych w art. 18-21 ustawy z dnia
29 styeznia 2004 r. Prawo zamowien publicznyeh (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z péZ. zm.)

I Komisja

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

2. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
3. Czlonkami komisji nie moga by¢ osoby, ktore:

3.1 ubiegaja sie o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postgpowania.

3.2 Pozostajg w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki Iub kurateli z wykonawca, jego zastgpcg prawnym lub czlonkami
organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia.

3.3 przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia.

3.4 pozostaja z wykonawcag w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob.

3.5 zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamodwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

4. Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowigcych
podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17- ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

4.1 Oswiadczenie musi zostaé takze zltozone w terminie pdézniejszym jezeli okolicznosci o ktérych
mowa w pkt I 3.1 do 3.5 ujawnia si¢ w toku prac komisji. Dotacza si¢ je do protokélu
postepowania o Udzielenie Zamowienia.

4.2 Przewodniczacy Komisji wylacza z prac komisji cztonka, ktory:

a) zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosei o ktérych mowa w pktI 3.1 do 3.5

b) nie ztozyl o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.

¢) zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomoéci wskazujacych na nieprawdziwo$é oswiadczenia.

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

4.3 Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajacemu, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka ze sktadu komisji i ewentualnym
powolaniu w jego miejsce nowego czlonka komisji. Nowy cztonek komisji sktada oswiadczenie
o ktorym mowa w pkt I 3.1 do 3.5 w najkrétszym mozliwym terminie.



4.4, Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia 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 ezynny udziat w pracach Komisji,

5.2 rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

5.3 zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznodci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnoéci zwigzanych z postgpowaniem o zamdwienie
publiczne skfadanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

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

6. Czlonkowie komisji nie moga bez zgody przewodniczacego komisji ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

7. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwyzszej
starannosci kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.

8. Postugiwanie si¢ niniejsza instrukcja nie zwalnia czlonkéw komisji z odpowiedzialnodci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

9. Czlonkowie Komisji bgdacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwiazane
z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych i ponosza z tego tytutu peing
odpowiedzialnos¢ za swoje czynnoéei (odpowiedzialno$é stuzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 2004.12.17 (Dz.
U. z 2005 Nr 14, poz. 114z p6zn. zm.)

II Przewodniczacy komisji
1. kieruje pracami komisji,

2. odbiera o$wiadczenia od czlonkéw komisji i od bieglego o nie podleganiu wylgczeniu

Z postgpowania,

3. wyznacza terminy posiedzen,

4. dokonuje podziatu prac migdzy Cztonkami Komisji podejmowanych w trybie roboczym,

5. nadzoruje prowadzenie dokumentacji postepowania,

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

7. informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania

o0 udzielenie zamdwienia publicznego,

8. w uzasadnionych przypadkach wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o wiaczenie do pracy

w komisji bieglego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.

9. prowadzi nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniu czynnoéci w postepowaniu

o0 udzielenie zaméwienia.

IIl1 Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komisji w szczeg6Inoéci nalezy:

1.
2

S3

zapoznanie cztonkéw komisji z dokumentacjq przedmiotowego zamowienia publicznego,
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepiséw z zakresu przedmiotu
zamoOwienia, z zakresu Prawa zamowien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz
innymi niezbgdnymi dla postgpowania ustawami,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnoéci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

biezace protokofowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwiazanej z prowadzonym postepowaniem,
kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci Komisji,

obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.



IV Udzial biegtych i innych 0s6b w pracach Komisji.

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych
Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powotanie
bieglych (rzeczoznawcow) ze wskazaniem konkretnej osoby.

2. Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

3. Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada o$wiadczenie o braku
zaistnienia okolicznosei takich samych jak Czlonka Komisji przetargowej (okolicznosci, o ktérych
mowa w pktI3.1 do 3.5)

4. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na odrebne zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze
udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Vv Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

1. zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
dostawcow/wykonawcow;

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

3. zapewnié, aby oferty, ktdre zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skiadania nie byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani;

4. zapewnié, aby po uplywie terminu na wniesienie odwotlania oferty ztozone po terminie zostaly
zZwrocone;

5. po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokohu: nazwe (firme), adres
(siedzibg) dostawcy/wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny netto, brutto
ipodatku VAT.

VI Ocena i badanie ofert

1. Czynno$¢ pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

Na podstawie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu
zalaczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcy spelniajg postawione warunki.

W przypadku gdy Wykonawcy nie zlozyli wymaganych przez Zamawiajacego oswiadczefi lub
dokumentéw o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 PZP, lub pelnomocnictw albo Ci ktorzy ztozyli takowe
dokumenty zawierajace bledy lub ktorzy ztozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupelnienia, przedktadajac wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego wyznaczajac rowniez termin dostarczenia wymaganych dokumentéw lub
pelnomocnictw, chyba, ze mimo ich zlozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne
byloby uniewaznienie postgpowania. 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 zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne. Oferte
wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ za odrzucong. Podobnie postepuje komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, ze wykonawca powinien zosta¢ wykluczony na innej podstawie.

2 Czynno$¢ druga — badanie ofert

Oferty ztozone przez wykonawcow, ktorzy pomyslnie przeszli proces kwalifikowania, podlegaja
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 Zaméwien Publicznych.

Jezeli komisja ma jakiekolwiek watpliwosci dotyczace tresci zlozonej oferty, moze
w  uzasadnionych przypadkach zada¢ 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.

. ! Czynnos¢ trzecia — ocena ofert



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

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — przedktadajac
na powyzsza okolicznos¢ do zatwierdzenia protokot postgpowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokét i jednoczesnie podpisujgc projekt pism
powiadamiajacych wykonawcdw o wyniku postgpowania.

4. Czynnos¢ czwarta — uniewaZnienie postgpowania

Przeprowadzajac postgpowanie komisja przetargowa, w okreslonych w art. 93 PZP przypadkach
wnioskuje do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i przygotowuje projekt pism do wykonawcow, ktérzy
ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne.

VII _Postepowanie w przypadku powziecia informacji wykonawcy o
nieprawidlowosciach w postepowaniu oraz o wniesieniu, odwotlania.

1. W przypadku powzigcia informacji od Wykonawcy o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
podjetej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest zobowiazany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktore 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 ostateczna decyzje w tej
kwestii przekazuje wszystkim wykonawca zgodnie z regulacja przewidziang w Ustawie PZP.

2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesieniu odwotania wraz z kopia odwolania
i przedstawia ta informacje Kierownikowi Zamawiajacego i odwrotnie przesyla niezwlocznie
wszystkim wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu jednocze$nie wzywajac Wykonawcdw do
przystapienia do postepowania odwolawczego.

3. Komisja przestrzega termindéw waznosci wniesionych wadiéw, w tym celu pod rygorem wykluczenia
z postepowania wzywa do przedtuzenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadiéw na okres
niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy. W przypadku gdy odwotanie zostato
whiesione po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnosci o ktérych mowa wyzej Komisja kieruje
tylko do tego wykonawcy ktérego 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 rowniez przygotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.

5. Wszystkie czynno$ci podejmowane przez Komisj¢ zatwierdzane sg przez Kierownika
Zamawiajgcego.

VIII _ Zakonczenie prac Komisji.

1. Komisja koficzy prace zwigzane z udzieleniem zamowienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zaméwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu
postepowania.

2. Komisja dokonuje sprawdzenia sporzadzonej dokumentacji i zabezpiecza ja w celu przechowania
zgodnie z przepisami prawa.

DITTHO R TTe
i VA

Opracowal.
Pawet Piechowiak —

Kierownik Referatu Inwestycyjne

Kierownik Zam{ ic1j

Trzemeszno, dnia 18.10.2013r.



