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InstrRUKCIA Pracy Komissi PRZETARGOWES

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

Cel: Ninieisza instrakefa ma e celiu okreslad orpanizacie, zakresem obowigzkdw Colonkdw Komisii przelargowe), oraz ich
dpowiedzialnoiel na wykomywane cxynnodel dia wypelnienia przeslaned ustawowyeh zawartych w ars. 18-21 ustawy = dnia
28 stveznia 2004 r. Prawo zamdwies peblicznveli (Dz. UL z 2000 1. Nr 113, poe. 759 2 pdé, 2m,)

I Komisja

1. Komisja rozpoceyna dzialalnosé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac
powierzone  jej  eczynnosei,  kierujac  sig wylacznie  przepisami - prawa,  wiedzg
i doswiadczeniem, uwzgledniajae opinie Bieghych, Rzeczoznawcdw i Konsultantdw, jezeli zlecono
ich przygotowanie.

- 2. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.
3. Czlonkami komisji nie moga by¢ oseby, ktére:

3.1 ubiegaja sie o udzielenie zamdwienia bedacego przedmiotem pestgpowania._

3.2 Pozoslaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej.
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca. jego zastgpca prawnym lub czlonkami
organdw zarzadzajacyeh lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacyeh sig o udziclenie
Famowienia.

3.3 przed uplywem 3 lat od dnia wszezgeia postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly czlonkami organdw zarzadzajacych lub
organdw nadzorczych wykonaweow ubiegajgeych sig o udzielenie zamdwienia.

3.4 pozostaja z wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, #¢ moZe to budzic
uzasadnione watpliwosei co do bezstronnoedei tych osoh.

3.5 zostaly prawomocnie skazane za przesigpstwo popelnione w zwiazku 2 postepowaniem
o udzielenie zamdwienia, przestgpstwo  przekupstwa,  przestgpstwo  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu lub inne preestepstwo popelnione w celu osiggnigeia Korzvsci majatkowych,

4. Czlonkowie Komisji skladajg pisemne oswiadezenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowigeych
podstawe do wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 1 7- ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

4.1 Odwiadczenie musi zostad takze zlozone w terminie po#niejszyvm jezel okolicznosei o ktéryeh
mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 ujawnia si¢ w toku prac kemisji. Doelacza sig je do protokaolu
postepowania o Udzielenie Zamdbwienia.

4.2 Prezewodniczacy Komisji wylacza z prac komisji czlonka, Ktory:

a) zlozvl eswiadczenie o zaistnieniu kitorejkolwick z okolicznosci o ktdryeh mowa w phkt 13,1 do 3.5

by nie zlozyt odwiadezenia w lerminie wyenaczonym przee Precwodnicegeego Komisji.

¢) zhozyl oswiaderenic niezgodne z prawda — w takim wypadko wylaczenie nastepuje =z chwily
veyskania wiadomosci wskazujgeyeh na nieprawdziwose oswiadezenia.

dy zlozyl zgodnie z prawda oswiadezenie o braku okolicznosei o ktoryeh mowa w pkt 1 3.1 do 3.5,
jezell po zlozeniv oswiadezenia okolicznosci takie zaistnialky,

4.3 Informacje o wylaezeniu czlonka Komisji Preewodniczaey Komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajacemu, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka ze skladu komisji i ewentualnym
powolaniu w jego migjsce nowego czlonka komisji. Mowy czlonek komisji sklada oswiadcsenic
o Ktarvim moewa w pkt 13,1 do 3.5 w najkrdtszym mozliwym terminie,




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

5. Do zadan Czlonka Komisji w szezegdlnosei nalezy:
5.1 czynny udzial w pracach Komisji,
5.2 rzetelne 1 bezstronne wyvkonywanie powierzonych zadan,

5.3 zlodenie céwiadezenia o zaistnieniv lub braku istnienia ustawowych okolicznodcei
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanyeh z postgpowaniem o zamdwiznie
publiczne skladanych na podstawie ustawy Prawe zaméwien publicenych.

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

6. Czlonkowie komisji nie moga bez zgody przewodniczacego komisji ujawniaé zadoveh mformscii
awigzanych z pracami komisji = w tym w szezegélnosci informacji zwigzanych z przebiegiom
badania, oceny i pordwnania tresei zlozonych efert.

7. Crlonkowic Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwyzszej
starannodei kierujac sig wylacznie przepisami prawa, swoja wiedzg i dodwiadezeniem,

8. Poslugiwanie sig¢ niniejsza instrukcja nie zwalnia czlonkéw komisji 2 odpowiedziainosc: za v
przeprowadzenie postgpowania zgodnie 2 przepisami prawa,

0. Crzlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki zwigzane
# udzialem w pracach Komisji w ramach cbowigzkéw sluzbowych i ponosza z tego tytulu pelng
adpowiedzialnosé za swoje czynnosei (odpowiedzialnosc shuzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy orax
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyseypliny finansdw publicznych z dnia 2004, 12,17 ([
ULz 2005 Nr 14, poz, 1142 pézn, zm.}

Ii Przewodniczacy komisiji

I.  kieruje pracami komisji,
2. odbiera of$wiadezenia od czlonkow Lomisji @ od bisgiego o nie podleganiu wyiaczeniu
£ postepowania,

3. wyrnacra lerminy posiedzen,

4. dokonuje podzialu prac miedzy Czlonkami Komisii podejmowanyeh w trybie roboczym,

5. nadzoruje prowadzenie dokumentacji postepowania,

6. dyseyplinuje czlonkow komisji w celu zalatwienia i preyspieszenia prac kemisji,

7. informuje Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania ‘
o udzielenie zamowienia publicznepo,

8. w uzasadnionych preypadkach wystepuie = wnioskiem do Burmistrza o wlaczenie do pracy

w komisii bicglego, recezoznawes lub Konsultanta w sprawie zamowienia publicznege,
¢, prowadzi nadzdér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniu czynnosci w postgpowaniu
o udziclenic zamawienia.

III Sekretarz

Do zadan Sekretarza Komisji w szezegolnosei nalezy:
I, zapoznanie czlonkdw komisji z dokumentacia preedmiotowego zamowienia publicznego,
udostepnicnic na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych preepisow z zakresu preedmiotu
samdwicnia, z zakresu Prawa zamowien publicznyeh, wraz z rozporzadzeniami wykonawezymi, oraz
innvmi nigzbednymi dla postgpowania ustawami,
3. zapewnienie  begpicczenstwa  precchowania 10 nicnaruszalnosci  ofert oraz  dokumentacy
¢, prowadzonveh czynnosci preed jak 1w okresach miedzy spotkaniami Komisji preed osobami
NICURraw nionymi,
A4, hiezace protokolowanie oraz opieka nad protokotem. olertami oraz wseelkimi innvmi dokumentami
swigzanymi z posigpowaniem, w trakeie jego trwania,

[~

przyimowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej # prowadzonym postgpowanieny,
f. kompletowanie dokumentacji 2 prowadzonyeh czynnosci Komisji.
obsluga techniczna, sekretarska 1 organizacyjna Komisji.




IV Udzial bieglych i innych osdb w pracach Komisji.

Jedeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnodei w postepowaniu wymaga wiadomosel specjalnych
Przewodniczgey Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieghych (rzeczoznawedw) ze wskazaniem konkretnej osoby.

2. Decyzje o powelaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

3. Przed preyvstapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada oswiadezenie o braku
zaistnienia okolicznodci takich samych jak Czlonka Komisji przetargowe] (okolicanodcei, o ktérych
mowa w pkt [ 3.1 do 3.5)

4. Biegly przedstawig opinig na pis$mie, a na odrgbne zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze
udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezyvim i udziela dodatkowych wyjasnien.

V Otwarcie ofert

Podezas otwarcia ofert przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:

. zapewnié, aby olwarcic ofert nastapito w migjscu 1 terminie, o Kktorym  poinformowano

dostawedw/wykonaweow,

przed otwarciem kazdej # ofert, sprawdzié i okazad obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia

ofert;

3. zapewnic, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani;

4. zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie odwolania oferty zloZone po terminie zostaly
Zwrocone;

3. po otwarciu kazdej z ofert oglosié 1 podyktowaé sekretarzowi do protokolu: nazwe (firmeg), adres
(siedzibe) dostawey/wykonawey, a takZe informacje dotyczace ceny netto, brutio
i podatku VAT,

—
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VI Ocena i badanie ofert

1. Czvnnoié pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

Na podstawie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkow udzialu  w postgpowaniu
zalaczonych do oferty komisja sprawdza, czy wykonawey spelniaja postawione warunki,

W oprzypadku gdy Wykonawey nie zlozyli wymaganych przez Zamawiajacego oswiadezen lub
dokumentéw o ktérych mowa w art. 25 ust. | PZP, lub pelmomoenictw albo Ci ktérzy zlozyli takowe
dokumenty zawierajgee bledy lub ktdrzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupelnienia, preedkiadajac wezwanie do zatwierdzenia
Ficrownikowl Zamawiajaceso wysnaczajae rdwnics termin dostarczenia wymaganyveh dokumentdw Tub
pelnomocenictw, chyba, ze¢ mimo ich zlozenia oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo Konicczne
by loby unicwaznicnic postepowania. W preypadku stwierdzenia. ze wykonawca winien byé wykluczony
7 postepowania, Komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika zamawiajacego — Burmistrza
i preyegotownje projekt pisma do wykonawcey zawierajacego uzasadnienie faktverne i prawne. Oferte
wykonawey wykluczonego z postgpowania uznaje sie za odrzuconyg. Podobnie posiepuje komisja
preetaroowa, jeseli stwierdzi, #e wykonawea powinien zostad wykluczony na inngj podstawie.

2. Ceyvnnosé druga — badanie ofert

Oferty zlorone preer wykonawedw, Kiorey pomysinie preeszli proces kwalifikowania, podlegagg
badaniu pod katem art. 89 PZP. Komisja dokonuje poprawienia omylek, jezeli stwierdzi, ze ma ona
migjsce zeodnie z przepisem art. 87 ust. 2 ustawy Prawa Zamowien Publicenych.

Jezeli  komisja ma  jakickolwick watpliwodct  dotycraee  trescn zloFone]  ofertv, mozZe

wouzasadnionych  prevpadkach  #gdad wdzielenia  stosownych  doedatkowwyeh  wyjasnicn,

Woosviuacii. ody komisja stwierdzi, #e oferta winna zostaé odrzucona wnioskuje w g sprawic
do Burmistreza | preyegotowuje projekt pisma do wykonawey zawierajacego uzasadnienic laklycene
I prawne.




3, Ceynnosé trzecia — ocena ofert

Oferty nieodrzucone podlegajg ocenie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w SIWZ. Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystnigjszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — przedkladajac
na powyzszi okolicznodé do zatwierdzenia protokdl postgpowania o udzielenie zamowienia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi PZP,

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokol i jednoczesnie podpisujac projekt pism
powiadamiajacyeh wykonawedw o wyniku postgpowania,

4, Czynnoéé czwarta — uniewasnienie postgpowania

Przeprowadzajac postepowanie komisja przetargowa, w okre$lonych w art. 93 PZP preypadkach
wnioskuje do Burmistrza w sprawie uniewaznienia i preygotowuje projekt pism do wykonawedw, ktdrzy
ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne.

VII Postepowanie w przypadku powziecia infﬂrmacji wykonawcy o
nieprawidlawnéciach w postepowaniu oraz o wniesieniu, odwolania.

l. W prevpadku powzigcia informacji od Wykonawey o niezgodne) z przepisami ustawy czynnosci
podjetej preez Zamawiajacezo lub zaniechaniu czynnosei, do ktorej jest zobowiazany Zamawiajgey na
podstawie ustawy, na ktore nie przysluguje edwolanie Przewodniczacy Komisji informujg o tym
Kierownika Zamawiajacego oraz zwoluje posiedzenie komisji i rozpatruje powzigta nformacjg a w
przypadku uznania zasadnosci przekazang] informacji Komisja informuje o tym Kierownika
przedstawiajac swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia bad# odrzucenia ostateczng decyzje w tej
kwestii przekazuje wszystkim wykonawes zgodnie z regulacja przewidziang w Ustawie PZP.

2. Sekretarz Komisji przygotowunje zawiadomienie o wniesienin odwelania wraz z kopig odwolania
i przedstawia tg informacje Kierownikowi Zamawiajacego i odwrotnie przesyla niezwlocznie
wszystkim wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu jednoczesnie wzywajae Wykonawcdw do
preysigpienia do postgpowania adwoelawezego.

%

3. Komisja przestrzega termindw waznosei wniesionych wadiow, w tym celu pod rygorem wykluczenia
# postepowania wzywa do przedluzenia do ich waznosei lub wniesienia nowych wadidw na okres
niezbedny do zabezpieczenia postegpowania do zawarcia umowy. W przavpadku gdy odwolanie zostalo
wniesione po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnosici o ktorych mowa wyzej Komisja kieruje
tvlko do tego wykonawey kitorego oferte uznano za najkorzystniejsza. j

4. Komisja podejmuje rowniez czynnodei proceduralne w przypadku zaistnienia instytucji epozycji
w aparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i réwniez przy gotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.

3. Wszystkie czynnuﬁéi podejmowane przez Komisje zatwierdzane sa przez Kierownika

Zamawiajacego.

VIII Zakonczenie pi:'ac Komisji.

|. Komisja konczy prace zwigzane « udzicleniem zamdwienia 2 dniem podpisania umowy w sprawie
amdwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacepo decyzii o uniewaznieniu
postepowanis,
2. Komisja dokenuje sprawdzenia sporzadzonej dokumentacji i zabezpiecza jg w celu preechowania
zondnie z przepisami prawa. i
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Oypracowal.
Pawel Piechowiak —
Fierownik Reterato Inwestyeyvjne e

Treemeszno, dnia 10.04.2012r, v




