Zalgeznik do Zarzgdzenia
Burmisivza Miasta § Gminy Trzemeszino
N 922012 = dnia 1106201 2r.

InsTrRUKCIA Pracy Komisysi PRZETARGOWEJS

w zakresie oceny spelniania przez wykonawcéw warunkoéw udzialn
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert

Cel: Ninfejsza instrukefe me na celu okredlad orpanizacte, zakresen ahowigzkdw Celonkiw Kemisii preetargowey, oraz ich
adpowiedsinlnodci na wikomawane coyrnosel dia wypelnienia proestonek usiawowych zawartveh w arl. 18-21 ustawy = dnia
2% giveznia 2004 v Prawa zamawien pubdiczryveh (De Uz 20001, MNre 113, poz, T39 2 pdE, zm. )

1 Komisja

1. Komisja rozpoczyna dzialalnoéé z dniem powolania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujace
powierzone  jej  ceynnosci,  kierujac  sie wylacznie  przepisami  prawa,  wiedza
i doswiadezeniem, uwzglgdniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcedw i Konsultantow, jezeli zlecono
ich preygotowanie.

2. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestnicza we wszystkich pracach Komisji.

-

3. Czlonkami komisji nie moga by¢ osoby, ktore:

3.1 ubiegaja sie o udzielenie zamdwienia bedgeego przedmiotem postepowania._
3.2 Pozostaja w zwiarku malrenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii boeznej do drugiego stopnia lub sq zwiazane z tytulu
~przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpea prawnym lub czlonkami
organow zarzadzajacyeh lub organéw nadzorczych wykonawcedw ubiegajacych sig o udzielenic
Zamowienia.

3.3 przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcea lub byly czlonkami organdéw zarzadzajgeych lub
organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sig o udzielenie zamowienia.

3.4 pozostajg z wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktyeznym, #e moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osab.

3.5 rostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popehione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie  zamodwienia, preestepsiwo  preckupsbwa,  preestepstwo  przeciwko  obrotowi
pospodarczemu lub inne preestepstwo popelnione w celu osiggnigeia kKorzysei majatkowych.

4. Crlonkowie Komisji skladaja pisemne odwiadezenia o braku lub istnieniu okolicznodei stanowigeych
podstawe do wylaczenia z postepowania, na podstawie art. 17- ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

4.1 Odwiadczenie musi zostaé takze zlozone w terminie pozniejszym jezeli okolicznosei o ktérych
l

mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 ujawnia sig w toku prac komisji. Dolacza sig je do protokolu
postgpowania o Udzielenie Zamowienia,

4.2 Preewodniceacy Komisji wylqeeza # prac komisji czlonka, kidry:

a)  zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu kidrejkolwiek z okolicznosci o ktorych mowa w pkt [ 3.1 do 3.5

b) nie zlozyl odwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji.

¢) zlozvl oswiadezenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wybqezenic nasigpuje z chwilg
uryskania wiadomodgei wskazujaeyeh na nicprawdziwose odwiaderzenia.

d) zloeyl zeodnie 2 prawda odwiadezenie o braku okolicznosci o ktorych mowa w pkt 1 3.1 do 3.5,
jezeli po zlodeniu oswiadezenia okolicznoscei takie zaistnialy.

4.3 Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczaqey Komisji preekazuje Kierownikowi
Zamawiajacemu, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu ezlonka ze skladu kemisji 1 ewentualnym
powolaniu w jego migjsce nowego czlonka komisji. Nowy czlonek komisji sklada odwiadezenie
o ktdrym mowa w pkt 1 3.1 do 3.5 w najkrétszym mozlivym terminie.




4.4. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania odwiadezenia i ewentualnego wylgezenia
dokonuje bezpodrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jeso odwolaniu
i powolaniu w jezo miejsee noweoo Przewodniczacezo Komisji,

5.2 reetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

5.3 zhlozenie oéwiadczenia o zaistnieniun lub braku istnienia wstawowyeh okolicmoser
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnoéei zwiazanych z postgpowaniem o zamdwienie
publiczne skladanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

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

Celonkowic komisji nie mopg bez zgody prrewodniczaceso komisji ujawniaé zadnveh informacji
zwiazanych z pracami komisji — w tym w szezegdlnosei informacji zwiazanveh z przebiegiem

Crlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wicrze 2 zachowaniom najwyisze)
starannosei kierujac sie wylgqcznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadezeniem.

Poslugiwanie sie ninigjsza instrukcja nie zwalnia czlonkow komisji z odpowiedzialnosci za
preeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawi.

Cuelomkowie Komisji bedagey pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki zwigzane
¢ udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkdw sluzbowych i ponoszag z tego tvtulu pelng
odpowiedzialnosé za swoje caynnoscei (odpowiedzialnesé sluzbowa wynikajaca z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o odpowiedzialnodel za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 2004.12.17 (Dz.

odbiera oswiadezenia od czlonkow komisji | od bieglego o nie podleganiv wylgezeniu

3
4. dokonuje padzialu prac migdzy Czlonkami Komisji podejmoewanych w trybie roboczym,

6. dyvscyplinuje czlonkdw komisji w celu zalatwienia i preyspieszema prac Komisji,
7. informuje Burmistrza o problemach zwigeanyeh = pracami komisji w toku postgpowania

8. w weasadnionyeh preyvpadkach wysigpuje z wnioskiem do Burmistrza o wlqczenie do pracy
w komisji bicelego, rzeczoznaweg lub konsultanta w sprawie zamowienia publicznego,
9. prowadzi nadzdr nad terminowym i prawidiowym dokonywaniu czynnosci w postgpowaniu

5. Do zadan Czlonka Komisji w szezegdlnosci nalezy:
3.1 czynny udziat w pracach Komisji,
b.
badania, cceny i poréwnania tresci zlozonych ofert.
I
8.
9,
U, z 2005 Nr 14, poz. |14z pbén. zm.}
II Przewodniczacy komisji
1. kieruje pracami komisji,
.
Farn
Z postepowania,
wyZnacza terminy posiedzen,
5. nadzoruje prowadzenie dokumentacji poslgpowania,
o udrielenie zamdwienia publicznego,
o udzielenie zamdwienia.
III Sekretarz

o zadan Sckretarza Komisji w szezepdInodel naledy:

¢l

4.

sapoenanic colomkow komisji # dokumentacja preedmiotowego zamdwienia publicznego,
udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnyvch obowigzujacych przepisow z zakresu przedmiotu
zamowienia, z zakresu Prawa zamowien publicenych, wraz z rozporzgdzeniami wykonawcrymi, araz,
innymi niezbgdnymi dla postgpowania ustawami.

zapewnienie  bezpiccrenstwa  preechowania i nienaruszalnosci  ofert oraz  dokumentac)i

2z prowadzonych cezvnnosci przed jak 1w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed osobami
niguprawnionymi,

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

prey jmowanie i rejestrowanie korespondencii zwigzane] z prowadzonym postepowaniem,
kompletowanie dokumentacji z prowadzonych ceynnoscl Komisji,

absluga technicena, sekretarska @ organizacyjna Komisji.



IV Udzial bieglych i innych 0s6b w pracach Komisji.

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosei specjalnych
Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczoznawedw) ze wskazaniem konkretnej osoby.
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. Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada oswiadezenie o braku
zaistnienia okolicznogei takich samych jak Crlonka Komisji preetargowe] (okolicznosci, o ktdrych
mowa w pkt 13,1 do 3.5) :

4. Biegly przedstawia opinig na pidmic, a na odrgbne zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze
udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowwch wyjasnien.

Lad

Vv Otwarcie ofert

Poderas otwarcia olert preewodniceacy komisji zobowigzany jest:

1. zapewnié, aby olwarcic ofert nastapile w migjscu 1 terminie, o ktérym poinformowano
dostawedw/wykonawedw,

2. preed otwarciem kazde] = olert, sprawdzic 1 okazad obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia
ofert;

3. zapewni¢, aby oferty. ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skfadania nic byly

otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani;

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

5. po otwarciu kazdej z ofert oglosic i podyktowaé sekretarzowi do protokolu: nazwe (firme), adres
(siedzibe)  dostawey/wykonawey, a  takZe informacje dotyczace ceny netto, brutto
i podatku VAT,

VI Ocena i badanie ofert

. Cazynnosé pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow

Ma podstawie  dokumentow  potwierdzajgevch  spelnienie  warunkow udzialu  w postepowaniu
zalaczonyveh do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcey spelniaja postawione warunki.

Woprzypadku gdy Wykonawey nie zlozyvli wymaganyeh przez Zamawiajacegoe oswiadezen lub
dokumentéw o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 PZP, lub pelnomoenictw albo Ci ktarzy zlozyl takowe
dokumenty zawierajgee bledy lub ktdrzy zlozyli wadliwe pelnomocnictwa, to Komisja przygotowuje
stosowne wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupelnienia, przedkiadajac wezwanie do zatwierdzenia
Kicrownikowi Zamawiajacego wyznaczajac rowniez termin dostarczenia wymaganych dokumentdw lub
pelnemocnictw, chyba, #¢ mimo ich zlodenia oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo konieczne
byloby unicwaznicnic postepowania, W preypadko stwicrdzenia, e wykonawea winien by¢ wyvkluczony
Z postgpowania, komisja wnioskuje w tej sprawie do Kierownika zamawiajgcegzo — Burmistrza
i preyvectowuje projekt pisma do wykonawey zawierajgeego nzasadnienie faktyczne i prawne. Ofertg
wykonawey wykluczonego z postgpowania uznaje sie za odrzucony. Podobnie postgpuje komisja
przetargowa, jezeli stwierdzi, ze wykonawea powinien zostaé wykluczony na inngj podstawie.

2. Crynnose druga — badanie ﬂfeﬂ

Oferty zlozone przez wykonaweow, ktorgy pomyslnie przeszli proces kwalifikowania, podlegaja
badaniu pod katem art, 89 PZAP. Komisja dokonuje poprawienia omylek, jereli stwierdzi, ¢ ma ona
migjsce zgodnie z preepisem arl. 87 ust, 2 ustawy Prawa Zamowien Publicznych.

Jezeli  komisja ma jakickolwick watpliwosci  dotyczqee  tresci zlokong]  oferty,  moze

w o uzasadnionych  prevpadkach  #zadaé¢  udzielenia  stosownyeh  dodatkowyeh  wyjasnien.

Woosytuacy, ody komisja stwierdzi, #e oferta winna zostaé odrzucona wnioskuje w te] sprawie
do Burmistrza 1 preyvootowuje projekl pisma do wykonawey zawierajacego uzasadnienie fakiycene
i prawne.



-

3. Czynnoéé trzecia — ocena ofert

Oferty  nieodrzucone podlegajg ocenie na podstawie kryteriow oceny ofert okre$lonych
w SIWZ. Ocena ofert prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o dokonanie wyboru wskazanej oferty — przedkladajae
na powyzsza okoliczno$é do zatwierdzenia protokdl postgpowania o udzielenie zamdwienia zgodnie
z obowigzujaeymi w tym zakresie przepisami wykonawezymi PZP.

Wyboru oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokol i jednoczesnie podpisujac projekt pism
powiadamiajacyeh wykonawedw o wyniku postepowania.

4. Czynnosé czwarta — hiewainienie postepowania

Przeprowadzajac postgpowanie komisja przetargowa, w Lﬁkl'i!S]Uf1}’C|1 woarl. 93 PZP przypadkach
winioskuje do Burmisirza w Spr awie uniewaznienia i przygotowuje projekt pism do wykonawcedw, ktorey
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ubiegali sig o udziclenie zamdwienia zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne.

VII Postepowanie w przypadku powziecia informacji wykonawcy o
nieprawidlowosciach w postepowaniu oraz o wniesieniu, odwolania.

. W przypadku powzigeia informacii od Wykonawey o niezgodnegj 2 preepisami ustawy czynnodci
podjete] przez Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnodei. do ktorej jest zobowigzany Zamawiajacy na
podstawie ustawy, na ktore nie przysluguje odwolanie Przewodniczacy Komisji informujg o tym
Kiercwnika Zamawiajgeezo oraz zwoluje posiedzenie komisji i rozpatruje powzigta informacjg a w
przypadku uznania zasadnogci przekazanej informacji Komisja informuje o tym  Kierownika
przedstawiajae swoje stanowisko w celu jego zatwierdzenia bad? odrzucenia ostateczng decyzje w tej
kwestii przekazuje wszystkim wykonaweg zeodnie z regulacjg przewidziang w Ustawie PXD.

2. Sekretarz Komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesieniu odwotania wraz z kopig edwolania
i przedstawia tg informacje Kicrownikowi Zamawiajacego i odwrotnie przesyla niezwlocznie
wszystkim wykun;iwuulﬁ ucrestnicygeym w postgpowaniu jednocezedniec weyvwajae Wykonawcedw do
|:rr:",}-':::lzl_[}i:;|1i.u do p:_wl,tgpn;‘m—‘ar1i:1 L‘.-n;lwnhlwuzuf_l_,n.

3. Komisja preestrzega termindw warnosel wniesionyeh wadidw, w tvm celu pod ryvgorem wykluczenia
Z postepowania wzywa do preediuzenia do ich wadnosci lub wniesienia nowych wadiow na okres
niezbedny do zaberpicczenia postgpowania do zawarcia umowy. W przypadku gdy odwolanie zostalo
wnicsione pe wyborze oferty najkorzystnigjsze] czyvnnosci o ktorych mowa wyze) Komisja kieruje
tylko do tego wykonawey ktorego ofertg uznanc za najkorzystnigjsza.

4. Komisja podejmuje rowniez czynnosci proceduralne w przvpadku zaistnienia instytucji npwu]l
w oparciu o art. 185 ust 4 Pzp. jak i réwniez przygotowuje odpowiedz na wniesione odwolanie.

5. Wszystkie czynnosci podejmowanc przez Komisj¢ zatwierdzane sa przez Kierownika
Zamawiajacego.

VIII Zakonczenie prac Komisji.

1. komisja kofczy prace zwigzane z udzieleniem zamdwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
Zamowienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu
postepowania.

Komisja dokonuje sprawdzenia H|‘.Iﬂ|:"1[lf[‘.-1'|Lp dokwmentacji i zabezpiecza ja w celu przechowania
zoodnie 2 przepisami prawa.
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Cipracowil,
Pawel Piechowiak

Kierownik Referatn Inwestycyjne

Treemeszna, dnia 11.06.2012r,



