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VIINY CZERNICA

ZARZADZENIE NR 0050.74.2014
woj. dolnoslaskie Wajta Gminy Czernica z dnia 23.07.2014r.
w sprawie powotania Komisji Przetargowej dla przeprowadzenia czynnosci w zakresie oceny speiniania przez
wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu, badania, oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na zadanie pn.
Modemizacja ulicy Poprzecznej i Bocznej w Nadolicach Wielkich

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 15912
p6in. zm.) oraz art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Komisje Przetargowa w skiadzie:

1. Piotr Golus - przewodniczacy

2. Elzbieta Kalityriska — cztonek komisji

3. Katarzyna Michalak — czfonek, sekretarz Komisji

§ 2. Komisja ma charakter dorainy.

§ 3. Zadania komisji:

1. W czesci publicznej postepowania do zadar Komisji nalezy odczytanie nastgpujacych elementow:

a) podanie nazw firm i adresow

b) informacja dotyczaca ceny oferty

c) podanie terminu wykonania zaméwienia

d) podanie okresu gwarancji

2. W czesci niejawnej przetargu:

a) ocena ofert pod katem spetniania wymogow formalnych oraz oceny przez wykonawcéw warunkow udziatu w
postepowaniu

b) ocena ofert na podstawie ustalonych kryteriéw w SIWZ

c) wybér najkorzystniejszej oferty

d) przedstawienie Wéjtowi Gminy Czernica rekomendacji przyznania umowy z wybranym wykonawcg

e) przeprowadzenie czynnosci w toku procedury odwotawczej

§ 4. 1. Komisja dziata w petnym skiadzie, przy czym dla skutecznosci dziatar Komisji niezbgdne jest aby Komisja
dziatata w sktadzie co najmniej trzech oséb.

2. Terminy posiedzeri Komisji ustala jej Przewodniczacy a w przypadku jego nieobecnosci termin posiedzen
ustala Cztonek Komisji Przetargowej.

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

4. Komisja wykonuje wszystkie powierzone czynnosci zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Prawo
Zaméwien Publicznych oraz éciéle wg zasad okreslonych w opracowanej odrebnie na potrzeby przedmiotowego
zaméwienia , Instrukcja Pracy Komisji Przetargowej” stanowiacej integralng czesc niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia
Woaijta Gminy Czernica nr 0050.74.2014
z dnia 23.07.2014r.
GMINY CZ71

woj. do ' INSTRUKCIA PRACY KOMISJI PRZETARGOWES

w zakresie oceny speiniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert

I. Komisja
1. Komisja rozpoczyna dziatalno$é¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonujac

powierzone jej czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem uwzgledniajac
opinie bieglych, rzeczoznawcow i konsultantow, jezeli zlecono ich przygotowanie.

2. Cztonkowie komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach komisji.

3. Cztonkami komisji nie moga byc osoby, ktore:

3.1. ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia,

3.2. pozostaja w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych, lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3.3. przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych, lub organéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia;

3.4. pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb;

3.5. zostaly prawomochie skazane za przestepstwo popeinione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzysci majgtkowych.

4. Cztonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowigcych
podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 — ustawy Prawo zamowien publicznych.

4.1. O¢wiadczenie musi zostac takie ztozone w terminie pdéiniejszym jezeli okolicznosdi, o ktérych mowa w
pkt 1 3.1 do 3.5 ujawnia sie¢ w toku prac komisji. Dofacza sie je do protokotu postgpowania o udzielenie
zamowienia

4.2. Przewodniczacy komisji wylgcza z prac komisji cztonka, ktéry:

a) ztoiyt oéwiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci o ktérych mowa w pkt13.1do 3.5

b) nie ztoiyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji

¢) ztozyt oéwiadczenie niezgodne z prawda - w takim przypadku wylaczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomoéci wskazujacych na nieprawdziwosc oswiadczenia

d) ztozyt zgodnie z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci o ktérych mowa w pkt | 3.1 do 3.5, jezeli po
ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistnialy

4.3. Informacje o wylaczeniu czionka komisji Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi
zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu komisji i ewentualnym powotaniu
w jego miejsce nowego czionka komisji. Nowy czionek komisji sktada oswiadczenie o ktorym mowa w 4 w
najkrétszym mozliwym terminie.

4.4, Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposérednio Kierownik zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w
jego miejsce nowego Przewodniczgcego komisji.

5. Do zadan cztonka komisji w szczegdlnosci nalezy:

5.1. czynny udziat w pracach komisji

5.2. rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan

5.3. zloienie oéwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne skiadanych na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych

5.4. prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
zakresie przekazanym cztonkowi

6. Cztonkowie komisji nie moga bez zgody przewodniczacego komisji ujawniac zadnych informaciji
zwigzanych z pracami komisji - w tym w szczegéinosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci zlozonych ofert.

7. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwyiszej
starannosci kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, swojg wiedzq i doswiadczeniem.

8. Postugiwanie sie niniejsza instrukcja nie zwalnia czfonkéw komisji z odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.



9. Cztonkowie komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane z
udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych i ponosza z tego tytutu peing
odpowiedzialno$¢ za swoje czynnosci (odpowiedzialnos¢ wynikajgca z Kodeksu Pracy oraz ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z dnia 17.12.2004r. Dz. U. z 2005r. nr 14,
poz. 114 z péin. zm.).

Il. Przewodniczgcy komisji
Obowiazki Przewodniczacego komisji:

NS, e N e

kieruje pracami komisji

odbiera o$wiadczenia od cztonkéw komisji i od bieglego o nie podleganiu wylgczeniu z postgpowania
wyznacza terminy posiedzen

dokonuje podziatu prac miedzy cztonkami komisji podejmowanych w trybie roboczym

nadzoruje prowadzenie dokumentacji postepowania

dyscyplinuje cztonkéw komisji w celu zatatwienia i przyspieszenia prac komisji

informuje Wéjta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego

w uzasadnionych przypadkach wystepuje z wnioskiem do Wéjta Gminy Czernica o wigczenie do pracy
w komisji bieglego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamoéwienia publicznego

prowadzi nadzoér nad terminowym i prawidiowym dokonywaniu czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia.

11l. Sekretarz komisji

Do zadan Sekretarza komisji w szczegdélnosdi naleiy:

1. zapoznanie czlonkéw komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamdwienia publicznego

2. udostepnienie na potrzeby prac komisji aktualnych obowigzujgcych przepiséw z zakresu przedmiotu
zamoéwienia, z zakresu Prawa zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz
innymi niezbednymi dla postepowania ustawami,

3. zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

4. bieiace protokofowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
Zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

5. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii zwigzanej z prowadzonym postgpowaniem,

6. kompletowanie dokumentaciji z prowadzonych czynnosci komisji,

7. obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji.

IV. Udziat b i innych oséb w pracach komisji

1. Jeieli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoéci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych
Przewodniczacy komisji skfada Wéijtowi Gminy umotywowany wniosek o powotfanie bieglych
(rzeczoznawcow) ze wskazaniem konkretnej osoby.

2. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Wéjt Gminy.

3. Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada oswiadczenie o braku
zaistnienia okolicznoéci takich samych jak cztonka komisji przetargowej (okolicznosci, o ktérych mowa
w pkt 13.1do 3.5).

4. Biegly przedstawi opinie na pismie, a na odrebne zaproszenie Przewodniczgcego komisji bierze udziat
w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

V. Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1. zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapifo 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. zapewni¢, aby oferty, ktére zostaly ziozone po wyznaczonym terminie ich skiadania nie byly
otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani,

4. zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie odwotania oferty ziozone po terminie zostaly
zwrocone,

5. po otwarciu kaidej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme), adres
(siedzibe) dostawcy/wykonawcy, a takie informacje dotyczace ceny oferty

vi. Ocena i badanie ofert

1.Czynnos¢ pierwsza — kwalifikowanie wykonawcow



Na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu zatgczonych
do oferty komisja sprawdza, czy wykonawcy speiniajg postawione warunki.

W przypadku gdy Wykonawcy nie ztozyli wymaganych przez Zamawiajacego oswiadczen lub dokumentow
o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 Pzp lub pelnomocnictw albo Ci ktorzy zfozyli takowe dokumenty
zawierajgce bledy lub ktorzy zloiyli wadliwe peinomocnictwa, to komisja przygotowuje stosowne
wezwanie do oferenta w sprawie ich uzupeinienia, przedkiadajgc wezwanie do zatwierdzenia Wéjtowi
Gminy wyznaczajgc rowniez termin dostarczenia wymaganych dokumentéw lub peinomocnictw, chyba ze
mimo ich zloienia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewainienie
postepowania. W przypadku stwierdzenia, Zze wykonawca winien by¢ wykluczony z postepowania, komisja
whnioskuje w tej sprawie do Wojta Gminy i przygotowuje projekt pisma do wykonawcy zawierajgcego
uzasadnienie faktyczne i prawne. Oferte wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje sie za
odrzucona. Podobnie postepuje komisja przetargowa, jezeli stwierdzi, Ze wykonawca powinien zostac
wykluczony na innej podstawie.

2. Czynnosc druga — badanie ofert

Oferty zioione przez wykonawcéw, ktérzy pomysinie przeszli proces kwalifikowania, podlegajg badaniu
pod katem art. 89 Pzp. Komisja dokonuje poprawienia omyiek, jezeli stwierdzi, ze ma ona miejsce zgodnie z
przepisem art. 87 ust. 2 ustawy Pzp.

Jezeli komisja ma jakiekolwiek watpliwosci dotyczace tresci zioionej oferty, moie w uzasadnionych
przypadkach 2gdaé¢ udzielenia stosownych dodatkowych wyjasnien. W sytuacii, gdy komisja stwierdzi, ze
oferta winna zosta¢ odrzucona wnioskuje w tej sprawie do Wéjta Gminy 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 Wéjta Gminy o dokonanie wyboru wskazanej oferty- przedkiadajac na
powyiszg okolicznoé¢ do zatwierdzenia protokét postepowania o udzielenie zamowienia zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wykonawczymi Pzp.

Wyboru oferty dokonuje Wéjt Gminy zatwierdzajgc protokét i jednoczesnie podpisujgc projekt pism
powiadamiajgcych wykonawcéw o wyniku postepowania.

4, Czynno$¢ czwarta - uniewaZnienie postepowania

Przeprowadzajac postepowanie komisja przetargowa, w okreslonych w art. 93 Pzp przypadkach wnioskuje
do Wéijta Gminy w sprawie uniewaznienia postgpowania i przygotowuje projekt pism do wykonawcéw,
ktérzy ubiegali sie o udzielenie zaméwienia zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne.

vil. rawidlowosciach w

postepowaniu oraz o whiesieniu odwotania.

1. W przypadku powziecia informacji od wykonawcy o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej
przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosdi, do ktdrej jest zobowigzany na podstawie ustawy, na
ktére nie przystuguje odwotanie Przewodniczacy komisji informuje o tym Wéjta Gminy oraz zwoluje
posiedzenie komisji i rozpatruje powzigta informacje. W przypadku uznania zasadnosci przekazanej
informacji komisja informuje o tym Wéjta Gminy przedstawiajgc swoje stanowisko w celu jego
zatwierdzenia bad? odrzucenia , ostateczng decyzje w tej sprawie przekazuje wszystkim wykonawcom
zgodnie z regulacjg przewidziang w ustawie Pzp.

2. Sekretarz komisji przygotowuje zawiadomienie o wniesieniu odwotania wraz z kopig odwotania i
przedstawia tq informacje Woéjtowi Gminy i odwrotnie przesyfa niezwiocznie wszystkim wykonawcom
uczestniczacym w postgpowaniu jednoczesnie wzywajgc wykonawcéw do przystapienia do
postepowania odwotawczego.

3. Komisja przestrzega terminéw waznosci wniesionych wadiéw, w tym celu pod rygorem wykluczenia z
postepowania wzywa do przediuzenia ich waznosci lub wniesienia nowych wadiéw na okres niezbgdny
do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy. W przypadku gdy odwotanie zostalo wniesione
po wyborze oferty najkorzystniejszej czynnosci, o ktérych mowa wyiej komisja kieruje tylko do tego
wykonawcy, ktérego oferte uznano za najkorzystniejsza.

4. Komisja podejmuje réwniei czynnosci proceduralne w przypadku zaistnienia instytucji opozycji w
oparciu o art. 185 ust 4 Pzp jak réwniez przygotowuje odpowiedZ na wniesione odwofanie.

5. Wszystkie czynnosci podejmowane przez komisje zatwierdzane sg przez Wéjta Gminy.

VIll. Zakoriczenie prac komisji.



Komisja koriczy prace zwigzane z udzieleniem zamoéwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
zamowienia lub z dniem podjecia przez Wéjta Gminy decyzji o uniewaznieniu postepowania.

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




