ZARZADZENIE Nr 357/2013 |
BURMISTRZA MIASTA I GMINY TRZEMESZNO
~ zdnia 26 hstopada 2013r. '

‘W sprawie: powolania Komisji Przetargowej dla przeprowadzenia czynno$ci w zakresie
oceny spelnienia przez wykonaweow warunkow udzialu w post¢powaniu badania, oceny i
- wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w
trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn. ,, KOMPLEKSOWA DOSTAWA -
' ENERGII ELEKTRYCZNEJ I SWIADCZENIE USLUG DYSTRYBUCJI ENERGIT -
ELEKT, R YCZNEJ NA POTRZEB Y JEDNOSTEK ORGANIZAC YINYCH MIAS TA I
GMIN Y TRZEMESZN

. Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzé;dzi,e gminnym (§j z

2013r.,poz. 594) oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 styczma 2004 roku - Prawo zamowien

: pubhcznych (t_] V4 2013r poz 907 )

powoluje

- Komisje Przetargowa w skladzie:

1. Pawel Piechowiak - Prz-ewodnicza['cy
2. Szymon Robaszkiewicz - |- Czlonek"

3. Norbert Dombek ‘ - Cztonek

4. Matgorzata Wieczorek - Selqetarz
' 5.Szymon Jernas - Czlonek

§ 1

Komlsja ma charakter dorazny, ktora dokona nastepujacych czynnosci:
1. W cze;sm publiczne; po‘stc;powama‘ odczytame nastepujacych elementow:
- - podaniem nazw firm i ich édreSem? |
- iﬁformécja dotyczaca ceny oferty,
- podanie terminu wykonan.ia Zam(')Wienia,
- podanie okresu gwarancji.

2. W czesci niejawnej przetargu - Komisja dokona:




2 L. Oceny ofert pod kqtem spelnienia wymogow formalnych oraz oceny plZBZ Wyl(onawcow
warunkow udzm%u W postgpowaniu. ' '

2.2. Oceny ofert na podstawie usta[onych kryteriow w SIWZ.

2.3. Wybom najkmzystmejszq oferty.
24 Plzedstam Klemwmkom Stlony Zamawqucej rekomendacje przyznania Lnﬁowy
z wybranym wykon awcg.

2 5. Przeprowadz1 réwniez czynnosm W toku procedury odwo’rawczej

. §2
l Uczestmctwo cztonkow KOH]]S_]I Przetargowej na kazdym jej posiedzeniu Jest obow1azkowe
. Telmmy p031edzen KOIT[IS_]] ustala jej Przewodnlczqcy w przypadku meobecnosm -
Pljzewodniczacego termin posiedzen ustala Cztonek Komisji Przetargowej '
3. Komisja pracu_]e W odosobmemu V4 zachowanlem sms%ej poufhosei. o
4, Komlsja wykonuje wszystkle powierzone czynnosm zgodme Z. regu]aqq zawartq W Ustaw1e '
Prawo Zaméwien Pubhcznych oraz $cidle wg zasad okreslonych W opracowanej odrc;bnle na
potrzeby przedmiotowego zaméwienia ,Instrukeji Pracy Komisji Przetargowej” Stanowiacej

integralng czes$¢ niniejszego Zarzadzenia. -

§3 .

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

feratu '..%.‘ fyCy|Nego
Céi.'edf/
mgr Pawel Pigbhowial



Zalgeznik do Zarzgdzenia
Burmisirza Miasta i Gminy Trzemeszno
Nr 357/2013 zdnia 26.11.2013 r.

INSTRUKCJA PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

w zakresie oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert
Cel: Niniejsza iﬁstr.u/'ccjé ma na celu ak}'ejiac"Drgm'.'.f:acj‘e,l zakresem oblow'iq:kéw Czlonkéw Komisji przetargowe, ;Jmé ich -
odpoiiedzialnodci na wykonywane czynnosci dla wypelnienia przestanek ustawowych zawartych w art. 18-21 ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamowiefi publicznych (Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.)

Komisja

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania rzetelnie; obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone “jej  czynno$ci,  kierujac  sie  wylgcznie  przepisami = prawa, wiedza
i do$wiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcoéw i Konsultantéw, jezeli zlecono
ich przygotowanie. ‘

- Czionkowie Komisji obowigzkowo uozestniczq we wszystkich pracach Komisji.-
3. Cz}onkaml komisji nie mogq byc osoby, ktore:

3.1 ubiegaja SIQ 0 udz1eleme zamowienia bf;dqcego przedlmotem postgpowania.

3. 2 Pozostajg w zwigzku malzefiskim; w stosunku pokrewienstwa lub powmowactwa w linii prostej,
pokiewienstwa lub powinowactwa w hnn bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytutu '
przysposoblema opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub . cztonkami
‘organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ublega]qcych sie o udzielenie

. Zamdbwienia. :

3.3 przed uptywem 3 lat od dnia- wszczgma postqpowama 0 udzxeleme zamoOwienia pozostawa%y
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub by}y cztonkami. or ganow zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia. .

3.4 pozostajga z wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznym ze moze to budzié
uzasadnione wqtphwosm co do bezstronnosei tych osdb. :

3.5 zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetione w zwiazku z postgpowaniem

"~ o0 udzielenie zamoOwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne plzeste;pstwo popeimone w celu 031z;g111¢01a korzysci majatkowych.

Czltonkowie Komisji sktadajq pisemne: 03W1adczema o br aku lub istnieniu okolicznosci stanowiacych
podstawe do wy’chzema z postepowania, na podstawne art. 17- ustawy Prawo Zamdwieni Publicznych.

4.1 OSWladczeme musi zostac takze ztozone w terminie pozniejszym Jezeh OkOllCZl‘lOSCI 0 ktorych
mowa w pkt I 3.1 do 3.5 ujawnia sie w toku prac komisji. Dolacza si¢ je do protokétu
postepowania o Udzielenie Zamowienia.

4.2 Przewodniczacy Komisji wylacza z prac komisji cztonka, ktory:
a) z{ozyl oswiadezenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci o ktérych mowa w pkt I 3.1d03.5
b) nie zlozyt oéwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.
¢) zlozyl o$wiadezenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylgczenie nastepuje z chWIlq
uzyskania wiadomosei wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia.
d) zlozyt zgodnie z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci o ktérych mowa w pkt I 3.1 do 3.5,
jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

4.3 Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajacemu, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka ze sktadu komisji i ewentualnym
powolaniu w jego miejsce nowego cztonka komisji. Nowy czlonek komisji sktada oéwiadczenie
o ktorym mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 w najkrotszym mozliwym terminie. '



4.4. Wobec Przewodniczacego Komisji czyrinosci odebrania oéwiadczenia i ewentualnego wytaczenia
dokonuje bezposnedmo Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o JeUO odwolaniu
i powolaniu w JGUO miejsce nowego Plzewod111czqce00 KO]TIISJL

5. Do zadan Czlonka KOI‘[‘I]S_]I w szczeﬁolnosm nalezy:

' 5.1 czynny udzial w pracach Komisji,

5.2 rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan, .

53 zlozenie os$wiadczenia o zaistnienit lub braku istnienia ustawowych okolicznoéei’
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postegpowaniem o zamowienie
publiczne sktadanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5.4 prawidlowe prowadzenie dokumentacji . postqpowama 0 udz1elen1e zamoOwienia
pubhcznego w zakresie przekazanym Czkonkovw

6. Czlonkowie komisji nie mogg bez zgody przewodniczacego komisji ujawnia¢ zadnych informacji
zwigzanych z p1acam1 kOlTllS_}l — w tym w szczegolnosei mformacp zw1qzanych z przebleglem .

- badania, oceny i poréwnania treéci ztozonych ofert. .

7. Czlonkowie Komisji wykonuja p0w1erzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowamem najwyzszej
starannosci kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.

8. Poslugiwanie si¢ niniejsza  instrukcjg nie zwalnia czlonkéw komisji z odpow1edz1alnosc1 za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa: :
Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonuja SWO_]e obowmzkl Zwigzane
z udzialem w pracach Komisji- w ramach obowigzkow shuzbowych i ponoszg z tego tytutu pelnq‘
0dp0w1ed21ahlosc za swoje czynnoscei (odpowwdzmlnosc stuzbowa Wylllkajqca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o odeWIedzmlnoscl za naruszenie dyscypliny ﬁnansow publicznych z dnia 20()4 12.17 (Dz.
U. 22005 Nr 14, poz. 114z p6zn. zm.

I Przewodniczacy komisji
. ,kleluje pracamlkomlsjl o ;

2. odbiera oswiadczenia od czlonkdw kom;sy od bieglego o nie podleganiu wylgezeniu
' zpostepowania, : : B '
3. wyznacza terminy posiedzef, - :
4. . dokonuje podziatu prac miedzy Cztonkami Komisji pode_;mowanych w trybie roboczym
5. nadzoruje prowadzenie dokumentacji postgpowania,
6. dyscyplinuje cztonkéw komisji w celu zatatwienia i plzyspleszema prac kOI’nlSJl
7. informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komls_u w toku pos‘te;powama
‘o udzielenie zamdéwienia publicznego,
8. w uzasadnionych przypadkach wystepuje z whioskiem do Burmistrza o wigczenie do placy
“w komisji bieglego, rzeczoznawcg lub konsultanta w sprawie zamdwienia pubhcznego
9. pmwadzn nadzoér nad terminowym i plaw1d%owym dokonywamu czynnosci w postgpowamu

o udzielenie zamdwienia.

IIT  Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komlsjl w szczegolnodei nalezy:

1.
2

&

zapoznanie cztonkéw komisji z dokumentacja przedmlotowego zamow1ema pubhcznego ‘
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow z zakresu przedmiotu
zamowienia, z zakresu Prawa zamowien publicznych, wraz z rozporzadzeniami wykonawczyml oraz
innymi niezbednymi dla postepowania ustawami,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowania 1 nienaruszalnoseci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

biezgce protokolowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

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

obshuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.



IV Udziat biegtych i innych 0séb w pracach Komisji

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowanio wymaga wiadomosei specjalnych
Przewodniczgey Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczoznawcow) ze wskazaniem konkretnej osoby. -

2. Decyzje o powotlaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawqucego _

3. Przed przystgpieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci biegly sktada osw1adczeme o braku
zaistnienia okolicznosci takich samych jak Czlonka KOl‘mS_]l przetargowej (okolicznodei, o ktorych

- mowawpktI3.1do3.5)

4. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na odl(—;bne zaproszenie Przewodmczqcego Komfsy bierze
udziat w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien. -

V__ Otwarcie ofert
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy konﬁsji zobowiqzany jestf

1. zapewnié, aby otwarcie ofert . nastqpi%o w lllle_]SCl.l i terminie, o ktmym pomfmmowano
© dostawcow/wykonawcow; -

- 2. przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdz1c i-okaza¢: obecnym na poswdzemu stan zabezpleczema

ofert; ‘ :
3.  zapewni¢, aby oferty, ktOlE zostaly Zozone po wyznaczonym tenmme 1ch skladama nie by%y ‘
" otwier ane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani; , '
4. - zapewnié, aby po uplyw1e terminu na wniesienie odwolania oferty ztozone po termmle zostaly -
~ zwrécone;

5. po otwarciu kazde_] z ofert ogiosu: 1 podyktowac sekretalzow1 do plotokolu 11azwc—;: (firme), adres

(medz:b@) dostawcy/wykonawcy, a takze - informacje dotyczace ceny netto, - brutto ‘_
i podatku VAT : : # , ‘ ‘

VI Ocenai badanié ofert

1.~ Czynno$¢ pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

-~ Na podstawie dokumentéw potwierdzajacych . spelnienie warunkéw udzialu w postt;powamu
zalaczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcy spelniajg postawione warunki.
W przypadku gdy Wykonawcy nie zlozyli. wymaganych przez Zamawiajgcego oswiadczen lub
dokumentéw o ktérych mowa w art. 25 ‘ust. 1 PZP, lub pelnomocnictw albo Ci ktorzy ztozyli takowe
dokumenty zaw1e1ajqce bledy lub ktcnzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komlsja przygotowuje

- stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupeimema przedktadajac wezwanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawrajqcego wyznaczajac rowniez termin dostarczenia wymaganych dokumentow lub
peinomocmctw chyba, ze mimo ich zlozenia oferta wykonawcy ‘podlega odlzucemu ‘albo konieczne
bvloby uniewaznienie postepowania. W przypadku stwierdzenia, ze wykonawca winien by¢ wykluczony

~ 7z postepowania, komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika ‘zamawiajgcego — Burmistrza
i przygotowuje projekt pisma do wykonawcy zawierajgcego uzasadnienie faktyczne i prawne. Oferte
wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ za odrzucong. Podobnie post¢puje komisja
przetargowa jezeli stwierdzi, ze wykonawca powinien zostaé wykluczony na innej podstawie. -

A Czynnosc druga — badanie ofert :

-Oferty ztozone przez wykonawcdow, ktorzy pomyslnie przeszh proces kwallﬁkowama podlegan
badaniu ped katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omytek, jezeli stwierdzi, ze ma ona
miejsce zgodnie z przepisem art. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamoéwien Publicznych.

Jezeli komisja ma jakickolwiek 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.,

3. Czynnos$¢ trzecia — ocena ofert



Oferty nieodrzucone podlegaja ocenie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych

- w SIWZ. Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — przedkladajac
na powyzsza okoliczno$¢ do zatwierdzenia protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokét i jednoczesnie podpisujac projekt pism

powiadamiajacych wykonawcéw o wyniku post@powania.

4. Czynnosé czwarta — uniewainienie pastgpowama

Plzeplowadzajqc postgpowanie komls_]a plzetal gowa, w okreslonych w art. 93 PZP przypadkach
wmosklue do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i przygotowuje projekt pism do wykonawcow, ktorzy
ubiegali 31e; o udzielenie zamdéwienia Zanela_] acego uzasadnienie faktyczne i prawne.

VII _Postepowanie w przygadku powz1gc1a 1nf0rmac]1 wykonawcy o

Ls

_niepramdlowosaach W postepowaniu oraz o wniesieniu, odwolania.

W przypadku powzigcia informacji od Wykonawcy o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
podjetej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest zobowigzany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje odwolanie 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
przedstawiajgc swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia badz odrzucenia ostateczng decyzje w tej
- kwestii przekazuje wszystkim wykonawcg zgodnie z regulaqq przewidziang w Ustawie PZP.
Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesieniu odwoianla wraz z koplq odwolania
i przedstawia ta informacje Kierownikowi Zamawqucego i odwrotme plzesyia niezwlocznie .
‘wszystkim wykonawcom Llczestnlczqcym W post@powamu _]ednoczesme wzywajac Wykonawcow do
przystgpienia do postepowania odwolawczego
Komisja przestrzega termindéw waznosci wniesionych wadlow w tym celu.pod rygorem wykluczema
z postgpowania wzywa do przedluzenia do ich waznosci lub wniesienia nowych wadiéw na okres
niezbe;dny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy. W przypadku gdy odwotanie zostalo
whniesione po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnosci o ktérych mowa’ Wyzej Komisja kieruje
tylko do tego wykonawcy ktdrego oferte uznano za najkorzystniejsza.
KO]TIIS_]a podejmuje réwniez czynnodci proceduralne w przypadku zaistnienia . mstytucy opozycp
w oparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i réwniez przygotowuje odpowiedz na wriesione odwolanie.

. Wszystkie ' czynnosci podejmowane przez Komisje zatwmrdzane sq przez Kierownika
Zamawiajacego. :

VIII Zakoﬁczenie prac Komisji.

1. Komisja koficzy prace zwigzane z udzieleniem zaméwienia z dniem podplsama umowy w spraw1e
 Zaméwienia lub z dniem podjecia plzez Klerowmka Zamawnajqceoo decyzji 0 uniewaznieniu
postepowania. ‘
2. Komisja dOl\OllLUE Sprawdzema sp01z1dzonej dokumentacy i zabezpiecza ja- w celu przechowania
zgodnie z przepisami prawa
Opracowat.

Pawel Piechowiak —

Kierownik Referatu Inwestycyjnego '_ [ SaribyrTankowsk. ...

Trzemesznoz dnia 26.11.20 1_3r. 7 i

i A k \ i .
zermfe{ Zaprawiajgecego



