Zalacznik nr 3 do

Zarzadzenia Nr 29/06

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 26 pazdziernika 2006r.

PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT
Instrukeja dla Sekretarza Komisji Przetargowej
Etap 1: Spotkanie przygotowawcze
Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowe;:

< nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;
= czionkowie Komisji odpowiednio wezesnie otrzymujq dokumentacje przetargowa.

1.  Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej ofert, jakie naptyngty.

2. Odnotowanie obecnoéci Czlonkéw Komisji Przetargowej i Obserwatoréw na
posiedzeniu Komisji oraz przedstawicieli uczestnikéw przetargu (przedstawiciele
uczestnikdw przetargu mogg uczestniczyé w sesji otwarcia ofert).

Etap II: Otwarcie ofert

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

Sesja otwarcia ma charakter publiczny. Komisja Przetargowa otwiera oferty w migjscu i w
czasic podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane
sa nastepujace czynnosci:

odczytanie nazw oferentow,

podanie cen zaproponowanych w ofertach,
podanie terminu wykonania zamdéwienia,

okres gwarancji,

przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowej,

Szezegotowe formalnosei, jakich dopelnia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okresla
protokol z otwarcia ofert.

3. Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu Komisji Przetargowej w wykonaniu
nastepujacych czynnosci:

o sprawdza stan kopert zewngtrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwe
uczesinika przetargu. Tylko te oferty, ktére dostarczone zostaly przed uplywem
terminu okre§lonego w dokumentacji przetargowej

e Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu przy otwieraniu kopert w Kolejnosci
ich nadejécia. Nastepnie oznaczaja numerem koperty zawierajacej oferte kazdy
dokument na jego przedniej stronie.




e w odniesienivu do kazdej otrzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sekretarz

sprawdzajg czy w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly sie nastgpujace
informacje:

Nazwa uczestnika przetargu

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

Stan kopert zewnetrznych

Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypelnil deklaracje zamiaru
uczestnictwa w przetargu

O 00 OO0

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

O ©Ogblna decyzja czy oferta spetnia wymogi dalszej oceny

Komisja Przetargowa musi okreslic, kidre oferty speiniajg na tym etapie wszystkie wymogi
formaine.

o Sekretarz sporzadza zestawienie zbiorcze wszystkich otrzymanych ofert
spehniajacych wymogi formalne, zestawienie stanowi¢ bedzie zalacznik do Protokotu
z Sesji Otwarcia Ofert.

Oferty nie spelniajace ktoregos z wymogdw formalnych musza zosta¢ odrzucone. Protokol
z Sesji Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do dalszej oceny muszg by¢ przechowywane przez Strong Zamawiajaca
facznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe musza zosta¢ zwrdocone na zadanie
oferentow.

4.  Sekretarz sporzadza Protokél z Sesji Otwarcia Ofert, ktéry zostanie podpisany przez
Przewodniczacego 1 wszystkich czlonkéw Komisji. Raport na zadanie moze byé
udostgpniony uczestnikom przetargu.

5. Podpisanie Raportu z Sesji Otwarcia Ofert podpisanego przez Przewodniczacego i
przez wszystkich cztonkdw Komisji Przetargowe;.

Etap I11: Selekcja techniczna ofert

Rezultaty zapisywane sa w arkuszu oceny wszystkich elementéw dokumentac]i przetargowej.
Przy ocenie technicznej ofert na realizacje rob6t nie stosuje si¢ Zadnej punktacji. Jezeli oferta
jest podzielona na partie, oceng przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czesé 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 zgodnodci ofert z wymogami formalnymi oraz
wspiera Przewodniczacego i Komisje w pracach nad sprawdzeniem kazdej oferty pod
wzgledem zgodnosei z wymaganiami dokumentacji przetargowej a mianowicie:

[l narodowosé uczestnika przetargu (konsorcjum),
] kompletnosci dokumentacji,




wymagany jezyk oferty,
wymagana waluta oferty,
prawidtowo wypelniony formularz przedlozenia oferty,

deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum-podpisana przez wszystkich
czionkow), :

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

OO0 Oooo

wymagane zadwiadczenia  administracyjne (dotyczace  postepowania
upadtosciowego/ uktadowego, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zobowiazan
podatkowych, Krajowy Rejestr Karny).

8.  Sekretarz zbiera wypetnione i podpisane przez glosujacych czlonkéw Komisji Arkusze
zgodnosci z wymogami formalnymi, ktére stana si¢ zalacznikiem do Protokofu z
Przetargu.

9.  Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przygotowuje, parafuje oraz przekazuje
Przewodniczacemu do akceptacji i podpisu pisma informujace uczestnikow przetargu
o koniecznoici dostarczenia dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin oraz
czuwa nad wymiang korespondencji.

Czgéé 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosei ofert

Szczegdlowa ocena ofert nastepuje po sprawdzeniu, czy oferty spetniaja formalne wymagania
postawione podczas ich sktadania. W trakcie oceny stosowane sg kryteria oraz arkusz selekcji
technicznej zamieszczony w dokumentacji przetargowej. W zadnych okolicznosciach
Komisja ani jej czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawiomego w
dokumentacji przetargowej.

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

10. Sekretarz rozdaje glosujacym cztonkom Komisji arkusze selekcji technicznej ofert .

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

12. Sekretarz zbiera wypelnione i podpisane przez glosujacych czlonkéw Komisji arkusze
selekcji technicznej ofert, ktére beda stanowié zatacznik do Protokotu.

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

Etap I'V: Qcena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie bgda akceptowane i zostang 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 nic zawieraja bledow
arytmetycznych. Jakickolwiek blgdy arytmetyczne sa korygowane bez uszczerbku dia
oferenta oraz koniecznosci jego powiadamiania.

Jezeli procedura przetargowa zawiera kilka partii, oferty finansowe sq 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 poréwnaniu do obowiazujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowe] musi zwrocié sig
do uczestnika przetargu na pismie o szczegblowe wyjasnienie powodow tak niskiej
zaproponowanej ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, ze niska cena moze byé
obiektywnie uzasadniona:

[0 ekonomiczng metoda produkeji;
[0 zaproponowanym rozwigzaniem technicznym;
[0 wyjatkowo korzystnymi warunkami dostepnymi dla oferenta.

Etap VI: Zakonczenie oceny ofert

Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej przygotowuwace] zalecenia
i rekomendacje dotyczace wyniku przetargu.

W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawié nastgpujace zalecenia:

a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktory przedstawit oferte:

Ktdra spetnia wymogi formalne i zdolnoéci do uczestnictwa;
Ktérej budzet miesci sig w ramach dostgpnego budzetu projektu;

Ktora spelnia minimum wymogow technicznych okre$lonych w dokumentacji
przetargowej;

] Omoan

Ktdra jest najtansza oferta (spelniajaca jednoczesnie wszystkie wymienione powyzej
warunki).

b) anulowanic przetargu:

[l Zadna z ofert nie spelnia kryteriéw przyznania umowy;

[0 Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwot¢ maksymalng przewidziang dla
projektu.

14, Przygotowanie Protokolu z Przetargu, ktory nastgpnie bedzie podpisany przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej oraz wszystkich czlonkéw Komisji

15, Podpisanie Raportu z Przetargu podpisanego przez wszystkich Czionkéw Komisji
Przetargowe;.




