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PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT
Instrukeja dla Sekretarza Komisji Przetargowej
Etap I: Spotkanie przygotowawcze
Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowej:

= nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;
= czlonkowie Komisji odpowiednio wezesnie otrzymujg dokumentacje przetargows.

1.  Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej ofert, jakie naptynetly.

2. Odnotowanie obecnosci Czlonkdow Komisji Przetargowej 1 Obserwatordw na
posiedzeniu Komisji oraz przedstawicieli uczestnikéw przetargu (przedstawiciele
uczestnikdw przetargu moga uczestniczy¢ w sesji otwarcia ofert).

Etap II: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sa kompletne, czy zostata
zlozona wymagana gwarancja przetargowa, ¢zy dokumenty zostaly nalezycie podpisane oraz
czy oferty s3 zasadniczo w porzadku.

Sesja otwarcia ma charakter publiczny. Komisja Przetargowa otwiera oferty w miejscu i w
czasie podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane
s3 nastgpujace czynnosci:

odezytanic nazw oferentdw,

podanie cen zaproponowanych w ofertach,
podanie terminu wykonania zamdwienia,

okres gwarancji,

przediozenie wymaganej gwarancji przetargowe;,

Szczegolowe formalnoscei, jakich dopelnia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okresla
protokdl z otwarcia ofert.

3. Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu Komisji Przetargowe; w wykonaniu
nastepujacyvch czynnosci:

e sprawdza stan kopert zewnetrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwe
uczestnika przetargu. Tylko te oferty, ktdre dostarczone zostaly przed uplywem
terminu okreslonego w dokumentacji przetargowej

o Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu przy otwieraniu kopert w kolejnoscei
ich nadejscia. Nastgpnie oznaczaja numerem koperty zawierajgcej oferte kazdy
dokument na jego przedniej stronie.



e w odniesieniu do kazdej oirzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sekretarz
sprawdzaja czy w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly si¢ nastepujace
informacje:

Nazwa uczestnika przetargu

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

Stan kopert zewnetrznych

Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypelnil deklaracje zamiaru
uczestnictwa w przetargu
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Calkowita oferta finansowa wraz ze stosownymi obnizkami (w takim samym
brzmieniu jak w deklaracji zamiaru przystapienia do przetargu)
[J Ogblna decyzja czy oferta spelnia wymogi dalszej oceny

Komisja Przetargowa musi okresli¢, kidre oferty spelniaja na tym ctapie wszystkie wymogi
formalne.

e Sckretarz sporzadza zestawienie zbiorcze wszystkich otrzymanych ofert
spehniajacych wymogi formalne, zestawienie stanowi¢ bedzie zatacznik do Protokolu
z Sesji Otwarcia Ofert.

Oferty nie spetniajace ktorego$ z wymogéw formalnych muszg zostaé odrzucone. Protokot
z Sesji Otwarcia Ofert zostanic sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktore nie zostaty
zakwalifikowane do dalszej oceny musza byé przechowywane przez Strong Zamawiajaca
lacznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe muszg zostac zwrOcone na zadanie
oferentow.

4,  Sekretarz sporzadza Protokot z Sesji Otwarcia Ofert, ktéry zostanie podpisany przez
Przewodniczacego 1 wszystkich cztonkéw Komisji. Raport na zadanie moze bvé
udostepniony uczestnikom przetargu.

5. Podpisanie Raportu z Sesji Otwarcia Ofert podpisanego przez Przewodniczacego i
przez wszystkich cztonkow Komisji Przetargowej.

Etap III: Selekcja techniczna ofert

Rezultaty zapisywane sa w arkuszu oceny wszystkich elementéw dokumentacji przetargowej.
Przy ocenie technicznej ofert na realizacjg robot nie stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta
jest podzielona na partie, oceng przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czgsé 1: Sprawdzenie zgodnoSci Z wymogami formalnymi

6.  Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przekazuje czlonkom Komisji kopie ofert,
oryginaly ofert sklada w bezpiecznym miejscu.

7. Rozdaje czlonkom Komisji Arkusze zgodnosci ofert z wymogami formalnymi oraz
wspiera Przewodniczacego i Komisj¢ w pracach nad sprawdzeniem kazdej oferty pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami dokumentacji przetargowej a mianowicie:

[0 narodowos¢ uczestnika przetargu (konsorcjumy),
[0 komplemosci dokumentacji,



wymagany jezyk oferty,
wymagana waluta oferty,
prawidtowo wypetniony formularz przediozenia oferty,

deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum-podpisana przez wszystkich
czlonkéw), '

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,
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wymagane zaswiadczenia  administracyjne (dotyczace  postgpowania
upadtosciowego/ ukladowego, skladek na ubezpieczenie spofeczne, zobowigzan
podatkowych, Krajowy Rejestr Karny).

8.  Sekretarz zbiera wypelnione i podpisane przez glosujacych cztonkéw Komisji Arkusze
zgodno$ei z wymogami formalnymi, ktore stana si¢ zalacznikiem do Protokotu z
Przetargu.

9.  Sckretarz na polecenie Przewodniczacego przygotowuje, parafuje oraz przekazuje
Przewodniczacemu do akceptacji i podpisu pisma informujace uczestnikéw przetargu
o koniecznosci dostarczenia dodatkowych wyjasnien faksem, w ciggu 48 godzin oraz
czuwa nad wymiang korespondencji.

Czgsé¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szezegdtowa ocena ofert nastepuje po sprawdzeniu, czy oferty speiniaja formalne wymagania
postawione podezas ich skladania. W trakeie oceny stosowane sa kryteria oraz arkusz selekcji
technicznej zamieszczony w dokumentacji przetargowej. W zadnych okoliczno$ciach
Komisja ani jej czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionego w
dokumentacji przetargowej.

Celem tej oceny jest ustalenie czy konkurujace oferty spelniaja badZ nie, minimalne
wymagania techniczne oraz kryteria selekcji ofert.

10. Sekretarz rozdaje glosujacym czlonkom Komisji arkusze selekeji technicznej ofert .

11. Sekretarz wspiera Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie sesji
sprawdzenia technicznej zgodnosci ofert oraz czuwa nad prawidtowym przebiegiem
Oceny Ofert.

12. Sekretarz zbiera wypelnione i podpisane przez glosujacych cztonkéw Komisji arkusze
selekcji technicznej ofert, ktore beda stanowi¢ zatgcznik do Protokotu.

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnosci tcchnicznej kazde
oferty, kiasyfikujac je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu
sktadajac ofert¢ spetniajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizsza ceng przekazat rowniez
rozwigzanie wariantowe, oferty wariantowe powinny by¢ réwniez poddane ocenie.

Etap IV: Ocena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie bedq akceptowane i zostana odrzucone
13. Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie Oceny

Finansowej Ofert oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem Finansowej Oceny
Ofert.




Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty technicznie zgodne nie zawierajg bledow
arytmetycznych, Jakiekolwiek bledy arytmetyczne sg korygowane bez uszczerbku dla
oferenta oraz koniecznosci jego powiadamiania.

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

Etap V: Wybor najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska ceng w poréwnaniu do obowiazujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwrocic sig
do uczestnika przetargu na pimie o szczegblowe wyjasnienie powodéw tak niskiej
zaproponowanej ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, ze niska cena moze by¢
obiektywnie uzasadniona:

[ ekonomiczng metoda produkeji;
[0 zaproponowanym rozwiazaniem technicznym,
[} wyjatkowo korzystnymi warunkami dostgpnymi dla ofcrenta.

Etap VI Zakonczenie oceny ofert

Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej przygotowujace) zalecenia
i rekomendacje dotyczgce wyniku przetargu.

W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawi¢ nastgpujace zalecenia:
a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktéry przedstawit ofertg:

Ktora spelnia wymogi formalne i zdolnosci do uczestnictwa;
Ktdrej budzet miesci sie w ramach dostgpnego budzetu projektu;

Ktéra speinia minimum wymogéw technicznych okreslonych w dokumentacji
przetargowe);
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Ktéra jest najtanszg oferta (spelniajaca jednoczesnie wszystkie wymienione powyze]
warunki).

b) anulowanie przetargu:

[0 Zadna z ofert nie spetnia kryteriow przyznania umowy;

[ Wszystkic otrzymane oferty przckraczaja kwote maksymalna przewidziang dla
projektu,

14. Przygotowanie Protokolu z Przetargu, ktéry nastepnie bedzie podpisany przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej oraz wszystkich czlonkéw Komisji

15. Podpisanie Raportu z Przetargu podpisanego przez wszystkich Czlonkow Komisji
Przetargowej.



