Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 29/06

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 26 paidziernika 2006r

PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT
Instrukcja dla Przewodniczgcego Komisji Przetargowej
Etap 1: Spotkanie przygotowawcze
Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowej:

= nastepuje przed przystapieniem do wilasciwej oceny ofert;
= czlonkowie Komisji odpowiednio wezesnie otrzymuja dokumentacje przetargows;

1. Przewodniczacy przedstawia czlonkom Komisji tryb pracy Komisji

- Uczestnictwo czionkow Komisji w kazdym zebraniu jest obowiazkowe,

- Dokumentacja przetargowa nie powinna opuszcza¢ pomieszczenia/budynku,
w ktorym odbywaja sie 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, ktdre musza bys przestrzegane i nie moga

ulec zmianie.

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

4.  Sprawdza czy wszyscy czlonkowie Komisji zapoznali sie z protokélem z otwarcia ofert
i wymaganiami formalnymi zamieszczonymi w SiWZ oraz wypelnili druk ZP-11.
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Etap II: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenic czy wszystkie oferty sq kompletne, czy zostala
zlozona wymagana gwarancja przetargowa, czy dokumenty zostaly nalezycie podpisane oraz
czy oferty sa zasadniczo w porzadku.
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Sesja otwarcia ma charakter publiczny, Komisja Przetargowa otwiera oferty w migjscu i w
czasie podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane
sq nastgpujace czynnosci:

odczytanie nazw uczestnikow przetargu,
podanie cen zaproponowanych w efertach,
podanie terminu wykonania zamdwienia,
okres gwarancji,
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przediozenie wymaganej gwarancji przetargowe;.

5. Przewodniczacy Komisji Przetargowej z pomocg Sekretarza wykonuje nastepujace
czynnosci;




e sprawdza stan kopert zewngtrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwe
uczestnika przetargu. Tylko te oferty, ktore dostarczone zostaly przed uplywem
terminu okre$lonego w dokumentacji przetargowe;j

e Przewodniczacy wraz z Sekretarzem otwieraja koperty w kolejnosci ich nadejscia.
nastepnie oznaczajg numerem koperty zawierajacej oferte kazdy dokument na jego
przedniej stronie. '

o W odnicsieniu do kazdej otrzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sekretarz
sprawdzaja czy w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly sie¢
nastepujace informacje:

Nazwa uczestnika przetargu

Data odbioru {oraz godzina — w przypadku ofert nadestanych w ostatnim dntu
sktadania ofert)

Stan kopert zewnetrznych

Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypelnit deklaracje uczestnictwa w
przetargu

O OO0 dno

Calkowita oferta finansowa wraz ze stosownymi obnizkami (w takim samym
brzmieniu jak w deklaracji przystapienia do przetargu)

[ Ogolna decyzja czy oferta spetnia wymogi dalszej oceny.

Komisja Przetargowa musi okresli¢, kiére oferty speiniaja na tym etapie wszystkie wymogi
formalne. Wykaz wszystkich otrzymanych ofert spetniajacych wymogi formalne stanowié
bedzie zatacznik do protokohu z Sesji Otwarcia Ofert. Oferty nie spelniajace, ktéregos z
wymogow formalnych musza zostaé odrzucone. Protokél z Sesji Otwarcia Ofert zostaje
sporzadzony w jezyku polskim, Oferty, ktore nie zostaly zakwalifikowane do dalszej oceny
musza by€ przechowywane przez Strong Zamawiajaca lgcznie z innymi ofertami.

» Przewodniczacy podpisuje sporzadzone przez Seckretarza zestawienie zbiorcze
nadestanych ofert.

6. Przewodniczacy czuwa nad przygotowaniem Protokolu z Sesji Otwarcia Ofert
sporzadzonego przez Sekretarza Komisjt Przetargowej.

Raport na zadanie moze by¢ udostepniony uczestnikom przetargu,

7. Przewodniczacy podpisuje Protokdt z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzony przez
Sekretarza Komisji Przetargowe;.

Etap III: Ocena techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowiazana jest do stosowania arkuszy oceny zamieszczonych
w dokumentacji przetargowe] dla uczestnikéw przetargu.

Czes¢ 1: Sprawdzenie zgodno$ci z wymogami formalnymi
8.  Przewodniczacy poleca Sekretarzowi przekazanie cztonkom Komisji kopii ofert

przetargowych, zlozenie oryginaldw w bezpieccznym miegjscu oraz przekazanie
czlonkom Komisji arkuszy oceny zgodnosci z wymogami formalnymi.




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

narodowos¢ uczestnika przetargu (konsorcjum),

kompletnosci dokumentacji,

wymagany jezyvk oferty,

wymagana waluta oferty,

prawidlowo wypetniony formularz przedtozenia oferty,

deklaracja uczestnictwa w przetargu (Jesli konsorcjumn czy podpisana przez
wszystkich czlonkow),

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

s  wymagane zaswiadczenia administracyjne (dotyczace postepowania
upadiosciowego/ ukiadowego, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zobowigzan
podatkowych, Krajowy Rejestr Karny).

10. W porozumicniu z innymi czlonkami Komisja wyraza zgod¢ na pisemne
poinformowanie oferentéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48
godzin.

11. Upewnia sig, ze zaden z cztonkdéw Komisji Przetargowej nie jest w konflikcie intereséw
z ktérymkolwiek z uczestnikéw przetargu (czlonkéw konsorcjum, czy tez
zidentyfikowanych podwykonawcow).

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

Czesé 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szczegélowa ocena ofert nastepuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniaja wymagania
formalne. W trakcie oceny stosowanc sa kryteria selekeji zamieszczone w dokumentacji
przetargowej (arkusz oceny). W Zadnych okolicznoéciach Komisja ani jej czlonkowie nie
moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionego w dokumentacji przetargowej.

Celem tej oceny jest ustalenie czy konkurujgce oferty spelniaja badZz nie, minimalne
wymagania techniczne oraz kryteria selekeji ofert.

1. Przewodniczacy w pracach Komisji Przetargowej w czasie sprawdzenia technicznej
zgodnodci ofert oraz czuwanie nad prawidtowym przebiegiem Oceny Ofert.
2. Poleca Sekretarzowi przekazanie czionkom Komisji arkuszy oceny ofert..

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnosci technicznej kazdej
oferty, klasyfikujac je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestntk przetargu
sktadajac oferte spelniajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizszg ceng przekazal rowniez
rozwigzanie wariantowe, oferty wariantowe powinny byé réwniez poddane ocenie.

Etap IV: Ocena finansowa ofert

Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie bgdg akceptowane 1 zostang odrzucone.

a. Przewodniczy w posiedzeniu Komisji Przetargowej w czasie Oceny
Finansowej Ofert oraz czuwa nad prawidlowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert




b. Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty finansowe nie zawierajg bledow

arytmetycznych. Jakickolwiek bledy arytmetyczne sa korygowane bez uszezerbku dla
uczestnika przetargu oraz koniecznosdci jego powiadamiania.

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

Etap V: Wybér najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niskg ceng w pordwnaniu do obowigzujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisp Przetargowe] musi zwrocié si¢
do uczestnika przetargu na pismie o szczegdlowe wyjadnienie powodéw tak niskiej
zaproponowanegj ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, ze niska cena moze byé
obicktywnie uzasadniona:

¢ ckonomiczng metodg produkcji;
e zaproponowanym rozwigzaniem technicznym;
s wyjatkowo korzystnymi warunkami dostgpnymi 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 przedstawi¢ nastepujace zalecenia:
a) Zawarcie umowy z uczestrukiem przetargu, ktdry przedstawii oferte:

Ktora spetnia wymogi formalne i kryteria kwalifikujace do uczestnictwa;

Ktoérej budzet miesci sie w ramach dostepnego budzetu projektu;

Ktora speinia wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowej, oraz
Ktora jest najtansza oferta (spelniajacq jednoczesnie wszystkie wymienione powyzej
warunki)
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b) uniewaznienie przetargu jezeli:

= Zadna z ofert nie spetnia kryteridéw przyznania umowy;
= Wszystkie otrzymane oferty przekraczajg kwote maksymalng przewidziana dla
projektu.

1.Czuwa nad przygotowaniem Protokohi z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza
Komisji Przetargowe;).

2.Podpisuje Protoké6t z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowej
i podpisanego przez wszystkich Czlonkéw Komisji Przetargowe;.




