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Zarzgdzeniz Nr 27/06

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 12 paidziernika 2006r

PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT
Instrukcja dla Przewodniczacego Komisji Przetargowej
Etap 1: Spotkanie przygotowawcze
Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowe;j:

< nastegpuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;
=2 czlonkowie Komisji odpowiednio wezesnic otrzymujq dokumentacjg przetargowa;

1. Przewadniczacy przedstawia cztonkom Komisji tryb pracy Komisji

- Uczestnictwo czlonkéw Komisji w kazdym zebraniu jest obowigzkowe,

- Dokumentacja przetargowa nie powinna opuszczaé pomieszezenia/budynku,
w ktorym odbywaja si¢ posiedzenia Komisji,

- Czlonkom Komisji nie wolno kontaktowaé si¢ z uczestnikami przetargu.

2. Przypomina Czlonkom Komisji o obowiazujacych kryteriach oceny i wyboru, scisle

okreslonych w dokumentacji przetargowej, ktore musza bys przestrzegane 1 nie moga

ulec zmianie.

Wyjasnia procedury wedtug, ktérych Komisja dokonywaé bedzie oceny i wyboru ofert.

4,  Sprawdza czy wszyscy czionkowie Komisji zapoznali si¢ z protokélem 7z otwarcia oferl
i wymaganiami formalnymi zamieszezonymi w SiWZ oraz wypetnili druk ZP-11.

5

Etap II: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sq kompletne, czy zostala
ztozona wymagana gwarancja przetargowa, czy dokumenty zostaly nalezycie podpisane oraz
czy oferty sa zasadniczo w porzadku.

Qagia Atwurarnia ma char

Sesja otwarcia ma char akter publiczny. Komisja Przetargowa otwiera oferty w miejscu 1 w
czasie podanym w dokumentaq przetargowej. W trakcie Secsji Otwarcia Ofert dokonywane

s nastepujace czynnosci:

odezytanie nazw uczestnikdw przetargu,
podanie cen zaproponowanych w ofertach,
podanie terminu wykonania zamowienia,
okres gwarancji,

ooood

przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowe).

5.  Przewodniczacy Komisji Przetargowej z pomoca Sckretarza wykonuje nastgpujace
czynnosci:




e sprawdza stan kopert zewngtrznych przed ich otwarciem, odezytuje nazwe
uczestnika przetargu. Tylko te oferty, ktore dostarczone zostaty przed uptywem
terminu okreslonego w dokumentacii przetargowe]j

o Przewodniczacy wraz z Sekretarzem otwierajg koperty w kolejnosei ich nadejscia.
nastgpnie oznaczajg numerem koperty zawierajacej oferte kazdy dokument na jego
przedniej stronie. '

s W odniesieniu do kaidej oftrzymanej oferty, Przewodniczgcy oraz Sekretarz
sprawdzaja czy w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly sig
nastepujgce informacje:

Nazwa uczestnika przetargu

Data odbioru (oraz godzina — w przypadku ofert nadestanych w ostatnim dniu
sktadania ofert)

Stan kopert zewngtrznych

Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypelnit deklaracje uczestniciwa w
przetargu

O OO0 O0

Catkowita oferta finansowa wraz ze stosownymi obnizkami (w takim samym
brzmieniu jak w deklaracji przystapienia do przetargu)
[0 Ogodlna decyzja czy oferta spelnia wymogi dalszej oceny.

Komisja Przetargowa musi okresli¢, ktére oferty spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi
formalne. Wykaz wszystkich otrzymanych ofert spelniajacych wymogi formalne stanowic
bedzie zatacznik do protokotu z Sesji Otwarcia Ofert. Oferty nie spelniajgce, ktéregos z
wymogdw formalnych muszg zosta odrzucone. Protokél z Sesji Otwarcia Ofert zostaje
sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktdre nie zostaly zakwalifikowane do dalszej oceny
musza by¢ przechowywane przez Strong Zamawiajaca facznie z innymi ofertami.

¢ Przewodniczacy podpiswe sporzadzone przez Sekrelarza zesiawienie zbiorcze
nadestanych ofert.

6. Przewodniczacy czuwa nad przygotowanicm Protokolu z Sesji Otwarcia Ofert
sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowe;.

Raport na zadanie moze by¢ udostepniony uczestnikom przetargu.

7. Przewodniczacy podpisuje Protokét z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzony przez
Sekretarza Komisji Przetargowe].

Etap I1I: Ocena techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowiazana jest do stosowania arkuszy oceny zamieszczonych
w dokumentacii przetargowej dla uczestnikow przetargu.

Czeéé 1: Sprawdzenie zgodnosci z wymogami formalnymi
8. Przewodniczacy poleca Sekretarzowt przekazanie czlonkom Komisji kopn ofert

przetargowych, zlozenie oryginaléw w bezpiecznym miejscu oraz przekazanie
cztonkom Komisji arkuszy oceny zgodnodei z wymogami formalnymi.




9.  Przewodniczacy pelni nadzor i czuwa nad sprawdzeniem kazdej oferty pod wzgledem
zgodnosci z wymogami dokumentacji przetargowej a mianowicie:

» narodowo$é uczestnika przetargu (konsorcjum),

s  kompletnosci dokumentacji, '

s wymagany jezyk oferty,

¢ wymagana waluta oferty,

» prawidlowo wypelniony formularz przedtozenia oferty,

¢ deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum czy podpisana przez

wszystkich czlonkow),

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

*  wymagane zaswiadczenia administracyjne {dotyczace postepowania
upadloéciowego/ ukladowego, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zobowiazan
podatkowych, Krajowy Rejestr Karny).

10. W porozumicniu z innymi czlonkami Komisja wyraza zgode na pisemne
poinformowanie oferentdéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnicn faksem, w ciggu 48
godzin.

11. Upewnia sig, ze zaden z cztonkéw Komisji Przetargowej nic jest w konflikcic interesow
z ktérymkolwiek =z uczestnikéw przetargu (cztonkéw  konsorcjum, czy tez
zidentyfikowanych podwykonawcdw).

12. Podejmuje decyzj¢ po konsultacji z Czlonkami Komisji, czy oferty spelniaja wymogi
formalne.

Czgsé 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szczegolowa ocena ofert nastgpuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniaja wymagania
formalne. W trakcie oceny stosowane sa kryteria selekcji zamieszezone w dokumentacit
przetargowej (arkusz oceny). W zadnych okolicznosciach Komisja ani jcj czlonkowie nie
mogg zmienié arkusza ocen przedstawionego w dokumentacji przetargowej.

Celem tej oceny jest ustalenie czy konkuryjace oferty spetniaja badz nie, minimalne
wymagania techniczne oraz kryteria selekeji ofert.

1. Przewodniczacy w pracach Komisji Przetargowe] w czasie sprawdzenia technicznej
zgodnosci ofert oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem Oceny Ofert.
2. Poleca Sekretarzowi przekazanie cztonkom Komisji arkuszy oceny ofert..

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnosci technicznej kazdej
oferty, klasyfikujac je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu
skladajac oferte spelniajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizsza cene przekazal réwniez
rozwiazanic wariantowe, oferty wariantowe powinny by¢ rowniez poddane ocenie.

Etap IV: Ocena finansowa ofert

Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane i zostang odrzucone.

a. Przewodniczy w posiedzeniu Komisji Przetargowe] w czasie Oceny
Finansowej Ofert oraz czuwa nad prawidtowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert



b. Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty finansowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Jakickolwiek bledy arytmetyczne sa korygowane bez uszczerbku dla
uczestnika przetargu oraz koniecznosci jego powiadamiania.

Jezeli procedura przetargowa zawiera kilka partii, oferty finansowe sg poréwnywane dla
kazdej partii. Podczas oceny finansowej identyfikuje si¢ oferte zgodng pod wzgledem
technicznym o najnizszej cenie dla kazdej partii,

Etap V: Wybdr najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska ceng w porownaniu do obowiazujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwrécié sie
do uczestnika przetargu na piSmie o szczegblowe wyjadnienie powodéw tak niskiej
zaproponowanej ceny. Taka oferta zostanic odrzucona, chyba, Zc niska cena moze by¢
obiektywnie uzasadniona:

o eckonomiczng metoda produkcji;
*  zaproponowanym rozwigzaniem technicznym;
»  wyjatkowo korzystnymi warunkami dostepnymi dla oferenta.

Etap VI: Zakonczenie oceny ofert

Przewodniczacy w pracach Komisji oraz odczytuje rekomendacje Komisji dotyczace wyniku
przetargu.

W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawié nastepujace zalecenia:
a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktory przedstawil oferte:

Ktéra spelnia wymogi formalne i kryteria kwalifikujace do uczestnictwa;

Ktorej budzet miesei si¢ w ramach dostepnego budzetu projektu,

Ktora spelnia wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowe], oraz
Ktéra jest najtanszg oferta (speiniajaca jednoczesnie wszystkic wymienione powyzej
warunki)
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b) uniewaznienie przetargu jezeli:

= Zadna z ofert nie spetnia kryteriéw przyznania umowy;
= Wszystkie otrzymane oferty przekraczajg kwote maksymalna przewidziang dla
projektu.

1.Czuwa nad przygotowaniem Protokolu z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza
Komisjt Przetargowe;j.

2.Podpisuje Protokol z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowej
i podpisanego przez wszystkich Czlonkéw Komisji Przetargowe;.




