Wotomin. dnia 2004.03.02.

Zarzadzenie Nr 19
Starosty Powiatu Wolomiriskiego
Z dnia 2004.03.02

w sprawic: powolania komisji dla dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty w postegpowaniu
prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego lokailnego na

Modernizacje drogi powiatowej nr 36216 na odcinku Wujowka - Strachowka od km 1+600 do
km 4+192

Na podst. art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.):

§1
Powoluje komisj¢ w skladzie:
1. Kazimierz Krupski - przewodniczacy Komisji
2. Mariusz Florkiewicz - sekretarz. Komisji
3. Waldemar Jeznach - czlonek Komisji
4. Bronistawa Bozena Borkowska - czlonek Komisji
5. Jerzy Swat - czlonek Komisji
6. Waldemar Majewski - cztonek Komisji
7. Krzysztof Kornacki - czlonek Komisji
§2

1. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie postepowania prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego lokalnego oraz wybdr najkorzystniejszej oferty na Modernizacje drogi
powiatowej nr 36216 na odcinku Wujowka - Strachéwka od km 1+600 do km 4+192.

2. Przetarg przeprowadzony bedzie zgodnie z instrukcjami stanowigcymi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

ZLarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT

Instrukcja dia Przewodniczacego Komisji Przetargowej

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowej:
= nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwe] oceny ofert;

= czlonkowie Komisji odpowiednio wezednie otrzymujg dokumentacjg przetargowa;

1.  Przewodniczacy przedstawia cztonkom Komisji tryb pracy Komisji
- Uczestnictwo czlonkéw Komisji w kazdym zebraniu jest obowigzkowe,
- Dokumentacja przetargowa nie powinna opuszcza¢ pomieszczenia/ budynku w ktérym
odbywaja sie posiedzenia Komisji,
- Czlonkom Komisji nie wolno kontaktowa¢ sie z uczestnikami przetargu.
2.  Przypomina Czlonkom Komisji o obowiazujacych kryteriach oceny i wyboru, Scisle

okreslonych w dokumentacji przetargowej, ktore musza bys przestrzegane i nie moga ulec
Zzmianie.

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

4. Sprawdza czy wszyscy czlonkowie Komisji zapoznali si¢ z arkuszem oceny zgodnosci
Zz wymaganiami formalnymi zamieszczonym w dokumentacji przetargowej (standardowy
format Dokumentu 5 do Czefci I dokumentacji przetargowej) oraz arkuszem oceny
technicznef stanowiqcym Dokument 6 do Czesci I dokumentacji przetargowej.

Etap I1: Otwarcie ofert

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

Sesja otwarcia ma charakter publiczny. Komisja Przetargowa otwicra oferty w migjscu 1 w czasie
podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane sq nastepujace
czynnosci:

[ odczytanie nazw uczestnikéw przetargu,

[] podanie cen zaproponowanych w ofertach,

[ przediozenie wymaganej gwarancji przetargowej oraz

[ sprawdzenie innych formalnosei jakie Strona Zamawiajqca uzna za niezbedne.

Szezegblowe formalnosei jakich dopehia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okresla lista
kontrolna otwarcia ofert (Zalgcznik Nr 8 ).
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PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT

Instrukcja dia Przewodniczacego Komisji Przetargowej

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowej:
= nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwe] oceny ofert;

= czlonkowie Komisji odpowiednio wezednie otrzymujg dokumentacjg przetargowa;

1.  Przewodniczacy przedstawia cztonkom Komisji tryb pracy Komisji
- Uczestnictwo czlonkéw Komisji w kazdym zebraniu jest obowigzkowe,
- Dokumentacja przetargowa nie powinna opuszcza¢ pomieszczenia/ budynku w ktérym
odbywaja sie posiedzenia Komisji,
- Czlonkom Komisji nie wolno kontaktowa¢ sie z uczestnikami przetargu.
2.  Przypomina Czlonkom Komisji o obowiazujacych kryteriach oceny i wyboru, Scisle

okreslonych w dokumentacji przetargowej, ktore musza bys przestrzegane i nie moga ulec
Zzmianie.

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

4. Sprawdza czy wszyscy czlonkowie Komisji zapoznali si¢ z arkuszem oceny zgodnosci
Zz wymaganiami formalnymi zamieszczonym w dokumentacji przetargowej (standardowy
format Dokumentu 5 do Czefci I dokumentacji przetargowej) oraz arkuszem oceny
technicznef stanowiqcym Dokument 6 do Czesci I dokumentacji przetargowej.

Etap I1: Otwarcie ofert

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

Sesja otwarcia ma charakter publiczny. Komisja Przetargowa otwicra oferty w migjscu 1 w czasie
podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane sq nastepujace
czynnosci:

[ odczytanie nazw uczestnikéw przetargu,

[] podanie cen zaproponowanych w ofertach,

[ przediozenie wymaganej gwarancji przetargowej oraz

[ sprawdzenie innych formalnosei jakie Strona Zamawiajqca uzna za niezbedne.

Szezegblowe formalnosei jakich dopehia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okresla lista
kontrolna otwarcia ofert (Zalgcznik Nr 8 ).
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Przewodniczacy Komisji Przetargowej z pomocs Sekretarza wykonuje nastgpujace czynnosci:

e« gsprawdza stan kopert zewnetrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwe uczestnika
przetargu. Tylko te oferty, ktore dostarczone zostaty przed uplywem terminu okreslonego
w dokumentacji przetargowej

e Przewodniczacy wraz z Sekretarzem otwieraja koperty w kolejnodei ich nadejscia.
nastgpnie oznaczaja numerem koperty zawicrajacej oferte¢ kazdy dokument na jego
przedniej stronie.

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

Zarejestrowany numer
Nazwa uczestnika przetargu

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

Stan kopert zewngtrznych
Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypehit deklaracje uczestnictwa w przetargu

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

oo O0o04d

[0 Ogolna decyzja czy oferta spetnia wymogi dalszej oceny.

e Przewodniczacy zobowiazuje wszystkich czlonkéw Komisji Przetargowej oraz
obserwatoréw do zapoznania si¢ i podpisania Deklaracji Bezstronnogci i Poufnosci
(standardowy format dokumentu w podreczniku Procedur Zatgczniku Nr 6).

Komisja Przetargowa musi okreshé, ktore oferty spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi
formalne. Wykaz wszystkich otrzymanych ofert spetniajacych wymogi formalne stanowi¢
bedzie zalacznik do raportu z Sesji Otwarcia Ofert (standardowy format w Zalgcezniku Nr 7}
Oferty nie speiniajace ktoregos z wymogow formalnych muszg zostaé odrzucone. Raport
z Sesji Otwarcia Ofert zostaje sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktore nie zostaly
zakwalifikowane do dalszej oceny musza byé przechowywane przez Strong Zamawiajacg
lacznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe musza zostaé zwrocone na zadanie
oferentéw.

s Przewodniczagcy podpisuje sporzadzone przez Sekretarza zestawienie zbiorcze
nadestanych ofert (format tabeli stanowi cze$¢ Zatacznika Nr 7 — Raport z Sesji Otwarcia
Ofert).

» Przewodniczacy oraz Sekretarz parafuja pierwsza strong kazdego oryginatu oferty oraz
wszystkie strony oferty finansowej.

Przewodniczacy czuwa nad przygotowaniem Raportu z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzonego
przez Sekretarza Komisji Przetargowej (Podrecznik Procedur Zalgcznik Nr 7).

Raport na zadanie moze by¢ udostgpniony uczestnikom przetargu.
Przewodniczacy podpisuje Raport z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzony przez Sekretarza

Komisji Przetargowej. Protok&t musi byé podpisany wszystkich Czionkéow Komisji
Przetargowe;j.
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Etap I11: Ocena techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowigzana jest do stosowania arkuszy oceny zamieszczonych
w dokumentacji przetargowej dla uczestnikow przetargu (Dokument 5 i 6 do Czesci I dokumentacyi
przetargowej).

W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegdlnych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkoleniowy, w celi okreslenia czy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane sa w arkuszu oceny, TAK/NIE
w odniesieniu do wszystkich elementow dokumentacji przetargowej. Przy ocenie technicznej ofert
na realizacje robodt nie stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta jest podzielona na partie, ocene
przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czeéé 1: Sprawdzenic zgodnosci z wymogami formalnymi

8.

10.

11.

12.

Przewodniczacy poleca Sekretarzowi przekazanie czlonkom Komisji kopii ofert
przetargowych, zlozenie oryginalow w bezpiecznym miejscu oraz przekazanie czlonkom
Komisji arkuszy oceny zgodnosci z wymogami formalnymi (Arkusz oceny zgodnosci ofert
z wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej).

Przewodniczacy peini nadzor i czuwa nad sprawdzeniem kazdej oferty pod wzglgdem
zgodnosci z wymogami dokumentacji przetargowej (Arkusz oceny zgodnosci ofert
z wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej} a mianowicie:

» narodowos¢ uczestnika przetargu (konsorcjum),

e kompletnosci dokumentacii,

¢ wymagany jezyk oferty,

»  wymagana waluta oferty,

s prawidlowo wypelniony formularz przedlozenia oferty,

¢ deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum czy podpisana przez wszystkich
cztonkow),

¢ poprawna deklaracja o podwykonawstwic,

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

W porozumieniu z innymi czionkami Komisja wyraza zgode na pisemne poinformowanie
oferentéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin.

Upewnia sig, ze zaden z czlonkow Komisji Przetargowej nie jest w konflikcie interesow
z ktdrymkolwiek z uczestnikow przetargu (czlonkéw konsorcjum, czy tez zidentyfikowanych
podwykonawcdw).

Podejmuje decyzjg po konsultacji z Czlonkami Komisji, czy oferty spelniaja wymogi
formalne. Arkusz zgodnosci z wymogami formalnymi( Dokument 5 do Czesci I dokumentacji
przetargowef) stanowi zatacznik do Raportu z Przetargu (standardowy format Raportu
znajduje sig¢ w Zatqezniku Nr 9 ).
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Czesc€ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szczegolowa ocena ofert nastepuje po sprawdzeniu, czy oferty speiniaja wymagania formalne.
W trakcie oceny stosowane sa kryteria selekcji zamieszezone w dokumentacji przetargowej (arkusz
oceny). W zadnych okolicznosciach Komisja ani jej czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza ocen
przedstawionego w dokumentacji przetargowe;.

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

13.  Przewodniczy w pracach Komisji Przetargowej w czasie sprawdzenia technicznej zgodnodci
ofert oraz czuwanic nad prawidlowym przebiegiem Oceny Ofert.

14. Poleca Sckretarzowi przekazanie czlonkom Komisji arkuszy oceny technicznej ofert
(standardowy arkusz oceny technicznej do wypeinienia przez kazdego glosujqcego czlonka
Komisji dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 do Czesci 1 dokumentacji
przelargowej).

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnosci techniczne] kazdej
oferty, klasyfikujac je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu
skladajac ofert¢ spelniajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizszg ceng przekazat réwnicz
rozwigzanie wariantowe, oferty wariantowe powinny by¢ réwniez poddane ocenie.

15.  Odczytanie nazw firm, ktdrych oferty sg zgodne technicznie, i ktére przejdg do etapu oceny
finansowe;j ofert.

Etap IV: Ocena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane i zostana odrzucone.

16. Przewodniczy w posiedzeniu Komisji Przetargowej w czasie Oceny Finansowej Ofert oraz
czuwa nad prawidlowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert (ocena Scisle wg instrukcyi,
Podrecznik Procedur).

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

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

Etap V: Wybér najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska cen¢ w poréwnaniu do obowigzujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwrdcié sie do
uczestnika przetargu na pismie o szczegélowe wyjasnienie powodow tak niskiej zaproponowane;j
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, Ze niska cena moze by¢ obiektywnie uzasadniona:

+ ekonomiczng metodg produkcji;

e  zZaproponowanym rozwigzaniem technicznym;
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e wyjatkowo korzystnymi warunkami dostgpnymi dla oferenta.

Uzasadnienie akceptacji lub odrzucenic takiej oferty musi zosta¢ odnotowane w Raporcie
z Przetargu, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomié¢ ARIMR.

Etap VI: Zakoficzenie oceny ofert

Przewodniczy w pracach Komisji oraz odczytuje rekomendacje Komisji dotyczace wyniku
przetargu,

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

a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, kidry przedstawil oferte:

Y

>
=
=N

Ktéra spetmia wymogi formalne i kryteria kwalifikujace do uczestnictwa;
Ktérej budzet miedci si¢ w ramach dostepniego budzetu projektu;
Ktora spetnia wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowej, oraz

Ktora jest najtansza oferta (speiniajgca jednoczesnie wszystkie wymienione powyzej
warunki).

w wyjatkowych okolicznosciach

b) unmicwaznienie przetargu jezeli:

= Zadna z ofert nie spehia kryteriéw przyznania umowy;

=2 Wszystkic otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalng przewidziang dla projektu.

17. Czuwa nad przygotowaniem Raportu z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji
Przetargowej (Standardowy wzor Raportu znajduje si¢ w Podreczriku Procedur Zalgcznik 9).

18. Podpisuje Raport z Przelargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowej
i podpisanego przez wszystkich Czlonkéw Komisji Przetargowej.
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PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT

Instrukcja dla Sekretarza Komisji Przetargowej

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzeniec Komisji Przetargowej:
= nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;
< czionkowie Komisji odpowiednio wezednie otrzymuja dokumentacje przetargowa.

1. Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej ofert jakie naplyngly w zwiazku
z zaproszeniem do przetargu wraz z ich rejestrem.

2. Odnotowanie obecno$ci Czlonkow Komisji Przetargowej 1 Obserwatoréw na kolejnych
posiedzeniach Komisji oraz przedstawicieli uczestnikéw przetargu (przedstawiciele
uczestnikéw przetargu moga uczestniczy¢ w sesji otwarcia ofert).

Etap II: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sq 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 miejscu i w czasie
podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane sg nastgpujace
czynnosci:

» odczytanic nazw oferentow,

* podanie cen zaproponowanych w ofertach,

s przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowe],

s sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbe¢dne.

Szczegdlowe formalnodei jakich dopehia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okresla lista
kontrolna otwarcia ofert (Podrecznik Procedur Zalgcznik Nr 8).

3.  Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu Komisji Przetargowej w wykonaniu
nastgpujacych czynnosei:

s sprawdza stan kopert zewngtrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwg uczestnika
przetargu. Tylko te oferty, ktére dostarczone zostaly przed uplywem terminu
okreslonego w dokumentacji przetargowej

¢ Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu przy otwieraniu kopert w kolejnosci ich
nadejscia. Nastepnie oznaczaja numerem koperty zawierajacej oferte kazdy dokument na
jego przedniej stronie.

+ w odniesieniu do kazdej otrzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sckretarz sprawdzajg czy
w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly si¢ nastepujace informacje:
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Zarejestrowany numer
Nazwa uczestnika przetargu

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

Stan kopert zewngtrznych

Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypemhit deklaracje zamiaru uczestnictwa
W przetargu

O O8O0 Oo00

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

[0 Ogéina decyzja czy oferta spelnia wymogi dalszej oceny

» Sekretarz rozdaje a nastepnie zbiera od wszystkich czlonkéw Komisji Przetargowej oraz
obserwatoréw podpisane formularze Deklaracji Bezstronnosci i Poufnosci (standardowy
Jormat dokumentu w Zalqezniki Nr 6).

Komisja Przetargowa musi okresli¢, ktére oferty spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi
formalne.

o Sekretarz sporzgdza zestawienie zbiorcze wszystkich otrzymanych ofert spelniajacych
wymogi formalne, zestawienie stanowi¢ bedzie zalacznik do Raportu z Sesji Otwarcia
Ofert (format tabeli stanowi czes¢ Zalqcznika Nr 7 — Raport z Sesji Otwarcia Ofert).

Oferty nie speiniajgce ktoregos z wymogow formalnych muszg zostaé odrzucone. Raport
z Sesji Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do dalszej oceny musza byé przechowywane przez Strong Zamawiajacg
facznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe musza zostaé zwrdcone na
zgdanie oferenidw.

4.  Sekretarz sporzadza Raport 2z Sesji Otwarcia Ofert, ktéry zostanie podpisany przez
Przewodniczacego i wszystkich czlonkow Komisji (Podrecznik Procedur Zatqeznik Nr 7).
Raport na zadanie moze by¢ udostgpniony uczestnikom przetargu.

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

Etap III: Selekcja techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowiagzana jest do stosowania arkusza selekcji zamieszczonego
w dokumentac]i przetargowej dla uczestnikow przetargu.

W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegdlnych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkoleniowy, w celu okreslenia c¢zy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane sg w arkuszu oceny, przy
odpowiedzi TAK/NIE w odniesieniu do wszystkich elementéw dokumentacji przetargowej. Przy
ocenie technicznej ofert na realizacjg robét nic stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta jest
podzielona na partie, oceng przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czesé 1: Sprawdzenie zgodnosci z wymogami formalnymi
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Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przekazuje czlonkom Komisji kopie ofert,
oryginaty ofert sklada w bezpiecznym miejscu.

Rozdaje czlonkom Komisji Arkusze zgodnosci ofert z wymogami formalnymi oraz wspiera
Przewodniczacego i Komisje w pracach nad sprawdzeniem kazdej oferty pod wzgledem
zgodnosei z wymaganiami dokumentacji przetargowe] (Arkusz oceny zgodnosci ofert
z wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej) a mianowicie:

narodowo$¢ uczestnika przetargn (konsorcjum),
kompletnosci dokumentacii,

wymagany jezyk oferty,

wymagana waluta oferty,

prawidtowo wypehiony formularz przedlozenia oferty,

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

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

OO0 Oo0O0000

wymagane zadwiadczenia administracyjne (dotyczace postepowania upadiosciowego/
ukladowego, sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zobowigzan podatkowych, Krajowy
Rejestr Karny).

Sekretarz zbiera wypelnione 1 podpisane przez glosujacych czlonkéw Komisji Arkusze
zgodnoséci z wymogami formalnymi, ktére stang si¢ zalacznikiem do Raportu z Przetargu.

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

Czeé¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szczegdlowa ocena ofert nastgpuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniajg formalne wymagania
postawione podczas ich skiadania. W trakcie oceny stosowane sg kryteria oraz arkusz selekciji
technicznej zamieszczony w dokumentacji przetargowej. W zadnych okolicznodciach Komisja
ani jej czlonkewie nie moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionego w dokumentacji
przetargowej.

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

10,

11.

Sekretarz rozdaje glosujacym czlonkom Komisji arkusze selekeji technicznej ofert
(standardowy arkusz selekcji technicznej do wypelnienia przez kazdego glosujqcego czionka
Komisji dia kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 Czesci I Dokumentacyi
przetargowej).

Sekretarz wspiera Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie sesji
sprawdzenia technicznej zgodnosci ofert oraz czuwa nad prawidlowym przebiegiem Oceny
Ofert (standardowy arkusz selekcji technicznej do wypelnienia przez kazdego glosujgcego
cztonka Komisii dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 Czesci [
Dokumentacji przetargowej).
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12.  Sekretarz zbiera wypclnione i podpisane przez glosujacych czlonkéw Komisji arkusze
selekeji technicznej ofert, ktore beda stanowié zatacznik do Raportu z Przetargu (standardowy
wzor Raportu znajduje sie w Podreczniku Procedur Zalqcznik Nr 9).

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnodei technicznej kazdej oferty,
klasyfikujge je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu skladajac oferte
speiajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizsza ceng przekazal réwniez rozwigzanie
wariantowe, oferty wariantowe powinny byé réwniez poddane ocenie.

Etap TV: Qcena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane i zostana odrzucone

13.  Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie Oceny Finansowej
Ofert oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert focena scisle wg
instrukcji, Podrecznik Procedur Sekcja 5.2.5.).

Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty technicznie zgodne nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Jakiekolwiek bigdy arytmetyczne sa korygowane bez uszezerbku dla oferenta oraz
koniecznodci jego powiadamiania.

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

Etap V: Wybor najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska ceng w poréwnaniu do obowigzujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwrécié si¢ do
uczestnika przetargu na pidmie o szczegélowe wyjasnienie powoddéw tak niskiej zaproponowanej
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, Ze niska cena moze byé obiektywnie uzasadniona:

[0 ekonomiczna metoda produkeii;

[] zaproponowanym rozwiazaniem technicznym;

[0 wyiatkowo korzystnymi warunkami dostgpnymi dla oferenta.

Usprawiedliwienie akceptacji lub odrzucenie takiej oferty musi zostaé¢ odnotowane w Raporcie
z oceny ofert, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢ Agencje SAPARD.
Etap VI: Zakonczenie oceny ofert

Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej przygotowujace] zalecenia
i rekomendacje dotyczace wyniku przetargu.
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W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawié nast¢pujace zalecenia:

a)

Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktéry przedstawit ofertg:
[0 Ki6ra spenia wymogi formalne i zdolnosci do uczestnictwa;
[] Ktérej budzet miesci sig¢ w ramach dostepnego budzetu projektu;

[ Kiéra spelia minimum wymogéw technicznych okreslonych w  dokumentacji
przetargowej;

[0 Ktora jest najtafisza oferts (spehiajaca jednoczesnie wszystkie wymienione powyzej
warunki).

w wyjatkowych okolicznosciach

b)

14.

15.

anulowanie przetargu:
[] Zadna z ofert nie spetnia kryteriéw przyznania umowy;
[ Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalna przewidziang dla projektu.

Przygotowanie Raportu z Przetargu, ktory nastgpnie bedzie podpisany przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej oraz wszystkich czlonkéw Komisji (standardowy
wzor Raportu znajduje sie w Podreczniku Procedur Zalgeznik 9).

Podpisanic Raportu z Przetargu podpisanego przez wszystkich Czlonkéw Komisji
Przetargowej.
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PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT

Instrukcja dla Glosujacych Czlonkéw Komisji Przetargowej

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowei:

= nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;

= czlonkowie Komisji odpowiednio wezesnie otrzymuja dokumentacje przetargowa;

1.
2.

Zapoznanie si¢ z celem przetargu oraz trybem pracy Komisji.

Zapoznanie si¢ z obowigzujacymi kryteriami selekcji 1 wyboru, scisle okreslonymi
w dokumentacji przetargowej (Dokument 5 i 6 Czesci I Dokumentacji przetargowej), kidre
musza by$ przestrzegane i niec mogg ulec zmianie.

Etap 1I: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sg 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 otwicra oferty w miejscu i w czasie
podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane sa nast¢pujace
czynnosci:

odczytanie nazw oferentow,
podanie cen zaproponowanych w ofertach,
przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowej,

sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbedne.

Zapoznanie sie 1 podpisanie Deklaracji Bezstronnosci i Poufnodci (standardowy format
dokumentu w Zalgczniku Nr 6).

Sprawdzenie razem z Przewodniczacym stanu kopert zewngtrznych przed ich otwarciem,
odczytanie nazw uczestnikow przetargu. Tylko te oferty, ktére dostarczone zostaly przed
uplywem terminu okreslonego w dokumentacji przetargowej.

Dyskusja 1 podjecie decyzji (Lista kontrolna otwarcia ofert Zalqcznik Nr 8), ktore oferty
spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi formalne. Wykaz wszystkich otrzymanych ofert
spelniajacych wymogi formalne stanowié bgdzie zatacznik do Raportu z Sesji Otwarcia Ofert
(standardowy format tabeli zestawienia zbiorczego stanowi cz¢$¢ Zalgeznika Nr 7 — Raport
z Otwarcia Ofert).

Oferly nie speliajace ktoregos z wymogdédw formalnych musza zostaé¢ odrzucone. Raport z Sesji
Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktére nie zostaly zakwalifikowane
do dalszej oceny muszg byé przechowywane przez Stron¢ Zamawiajacq lacznie z innymi ofertami.
Wszelkie gwarancje bankowe muszg zosta¢ zwrécone na zadanie oferentow.
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6. Podpisanie Raportu z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzonego przez Sekretarza Komisji
Przetargowej i podpisanego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowe) (Podrecznik
Procedur Zalgcznik Nr 7). Raport na zadanie moze by¢ udostgpniony uczestnikom przetargu.

Etap ITI: Selekcja techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowigzana jest do stosowania arkuszy selekcji zamieszezonych
w dokumentacji przetargowej dla uczestnikéw przetargu (Dokument 5 i 6 Czesci I Dokumentacji
przetargowej),

W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegélnych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkolemiowy, w celu okreslenia czy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane s w arkuszu oceny, przy
odpowiedzi TAK/NIE w odniesieniu do wszystkich elementéw dokumentacji przetargowej. Przy
ocenie technicznej ofert na realizacje robot nie stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta jest
podzielona na partie, oceng przeprowadza sie dla kazdej partii.

Cuzesé 1: Sprawdzenie zgodnoéci z wymogami formalnymi

7. Sprawdzenie kazdej oferty pod wzglgdem zgodnosci z wymogami dokumentacji przetargowej
(Arkusz oceny zgodnosci ofert z wymogami formalnymi — Dokument 5 Czesci 1 Dokumentacyi
przetargowej) a mianowicie:

[0 narodowos$é uczestnika przetargu (konsorcjum),
kompletnosci dokumentacji,

wymagany jezyk oferty,

wymagana waluta oferty,

prawidlowo wypehiony formularz przedioZenia oferty,

deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum czy podpisana przez wszystkich
czlonkow),

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

00O OOo0O0a0o

wymagane zaswiadczenia administracyjne (dotyczace postgpowania upadioéciowego/
ukladowego, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zobowigzan podatkowych, Krajowy
Rejestr Karny).

8. W porozumieniu z innymi czlonkami Komisji wyrazenie zgody na pisemne poinformowanie
oferentéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin.

9. Podjecie ogodlnej decyzji czy oferty spelniaja wymogi formalne. Arkusz zgodnodci
z wymogami formalnymi(Dokument 5 Czesci I Dokumentacyi przetargowej) stanowi zatacznik
do Raportu z Przetargu (standardowy format Raportu znajduje si¢ w Zatqczniku Nr 9).

KP-700-18-ARIMR/6/z 74.3.




Cze&¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnoscei ofert

Szczegblowa ocena ofert mastepuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniaja formalne wymagania
postawione podezas ich skladanija. W trakcie oceny stosowane sa kryteria selekcji technicznej ofert
zamieszczone w dokumentacji przetargowej. W izadnych okolicznoéciach Komisja ani jej
czlonkowie nic moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionege w dokumentacji przetargowej.

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

10. Sprawdzenie technicznej zgodnodci ofert (arkusz selekcji technicznej ofert do wypelnienia
przez kazdego glosujgcego czlonka Komisfi dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno -
Dokument 6 Czesci I Dokumentacji przetargowej).

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

Etap IV: Ocena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane 1 zostang odrzucone.

11. Ocena Finansowa Ofert (ocena scisle wg instrukcfi, Podrecznik Procedur Sekcja 5.2.5.).
Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty technicznie zgodne nie zawierajg blgdow
arytmetycznych. Jakiekolwiek blgdy arytmetyczne sg korygowane bez uszczerbku dla oferenta
oraz koniecznosci jego powiadamiania.

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

Etap V: Wybér najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska ceng w porownaniu do obowigzujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwr6cié sig do
uczestnika przetargu na pismie o szczegdlowe wyjasnienie powodéw tak niskiej zaproponowanej
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, ze niska cena moze by¢ obicktywnie uzasadniona:

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

Usprawiedliwienie akceptacji lub odrzucenie takiej oferty musi zostaé odnotowane w Raporcie
Z oceny ofert, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢ Agencje SAPARD.
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Etap VI: Zakonhczenie oceny ofert
Komisja Przetargowa w wyniku swojej oceny, moze przedstawié nast¢pujace zalecenia:
a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktory przedstawit oferte:

[ Ktéra spetia wymogi formalne i zdoInosci do uczestnictwa;

Ktdrej budzet miesci si¢ w ramach dostepnego budzetu projektu;

B

[l Ktéra speinia minimum wymogéw technicznych okreslonych w  dokumentacji
przetargowe;j;

o

Ktoéra jest najtanszg oferta (spelmiajaca jednocze$pie wszystkie wymicnione powyzej
warunki).
w wyjatkowych okolicznosciach
b) anulowanie przetargu:
[0 Zadna z ofert nie spemia kryteriéw przyznania umowy;
[] Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalna przewidziana dla projektu.

12. Podpisanie Raportu z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowej
i podpisanego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowe) (standardowy wzor Raportu
znajduje sie w Podreczniku Procedur Zalqeznik 9).
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Etap I11: Ocena techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowigzana jest do stosowania arkuszy oceny zamieszczonych
w dokumentacji przetargowej dla uczestnikow przetargu (Dokument 5 i 6 do Czesci I dokumentacyi
przetargowej).

W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegdlnych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkoleniowy, w celi okreslenia czy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane sa w arkuszu oceny, TAK/NIE
w odniesieniu do wszystkich elementow dokumentacji przetargowej. Przy ocenie technicznej ofert
na realizacje robodt nie stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta jest podzielona na partie, ocene
przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czeéé 1: Sprawdzenic zgodnosci z wymogami formalnymi

8.

10.

11.

12.

Przewodniczacy poleca Sekretarzowi przekazanie czlonkom Komisji kopii ofert
przetargowych, zlozenie oryginalow w bezpiecznym miejscu oraz przekazanie czlonkom
Komisji arkuszy oceny zgodnosci z wymogami formalnymi (Arkusz oceny zgodnosci ofert
z wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej).

Przewodniczacy peini nadzor i czuwa nad sprawdzeniem kazdej oferty pod wzglgdem
zgodnosci z wymogami dokumentacji przetargowej (Arkusz oceny zgodnosci ofert
z wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej} a mianowicie:

» narodowos¢ uczestnika przetargu (konsorcjum),

e kompletnosci dokumentacii,

¢ wymagany jezyk oferty,

»  wymagana waluta oferty,

s prawidlowo wypelniony formularz przedlozenia oferty,

¢ deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum czy podpisana przez wszystkich
cztonkow),

¢ poprawna deklaracja o podwykonawstwic,

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

W porozumieniu z innymi czionkami Komisja wyraza zgode na pisemne poinformowanie
oferentéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin.

Upewnia sig, ze zaden z czlonkow Komisji Przetargowej nie jest w konflikcie interesow
z ktdrymkolwiek z uczestnikow przetargu (czlonkéw konsorcjum, czy tez zidentyfikowanych
podwykonawcdw).

Podejmuje decyzjg po konsultacji z Czlonkami Komisji, czy oferty spelniaja wymogi
formalne. Arkusz zgodnosci z wymogami formalnymi( Dokument 5 do Czesci I dokumentacji
przetargowef) stanowi zatacznik do Raportu z Przetargu (standardowy format Raportu
znajduje sig¢ w Zatqezniku Nr 9 ).
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Czesc€ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szczegolowa ocena ofert nastepuje po sprawdzeniu, czy oferty speiniaja wymagania formalne.
W trakcie oceny stosowane sa kryteria selekcji zamieszezone w dokumentacji przetargowej (arkusz
oceny). W zadnych okolicznosciach Komisja ani jej czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza ocen
przedstawionego w dokumentacji przetargowe;.

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

13.  Przewodniczy w pracach Komisji Przetargowej w czasie sprawdzenia technicznej zgodnodci
ofert oraz czuwanic nad prawidlowym przebiegiem Oceny Ofert.

14. Poleca Sckretarzowi przekazanie czlonkom Komisji arkuszy oceny technicznej ofert
(standardowy arkusz oceny technicznej do wypeinienia przez kazdego glosujqcego czlonka
Komisji dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 do Czesci 1 dokumentacji
przelargowej).

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnosci techniczne] kazdej
oferty, klasyfikujac je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu
skladajac ofert¢ spelniajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizszg ceng przekazat réwnicz
rozwigzanie wariantowe, oferty wariantowe powinny by¢ réwniez poddane ocenie.

15.  Odczytanie nazw firm, ktdrych oferty sg zgodne technicznie, i ktére przejdg do etapu oceny
finansowe;j ofert.

Etap IV: Ocena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane i zostana odrzucone.

16. Przewodniczy w posiedzeniu Komisji Przetargowej w czasie Oceny Finansowej Ofert oraz
czuwa nad prawidlowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert (ocena Scisle wg instrukcyi,
Podrecznik Procedur).

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

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

Etap V: Wybér najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska cen¢ w poréwnaniu do obowigzujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwrdcié sie do
uczestnika przetargu na pismie o szczegélowe wyjasnienie powodow tak niskiej zaproponowane;j
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, Ze niska cena moze by¢ obiektywnie uzasadniona:

+ ekonomiczng metodg produkcji;

e  zZaproponowanym rozwigzaniem technicznym;
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e wyjatkowo korzystnymi warunkami dostgpnymi dla oferenta.

Uzasadnienie akceptacji lub odrzucenic takiej oferty musi zosta¢ odnotowane w Raporcie
z Przetargu, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomié¢ ARIMR.

Etap VI: Zakoficzenie oceny ofert

Przewodniczy w pracach Komisji oraz odczytuje rekomendacje Komisji dotyczace wyniku
przetargu,

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

a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, kidry przedstawil oferte:

Y

>
=
=N

Ktéra spetmia wymogi formalne i kryteria kwalifikujace do uczestnictwa;
Ktérej budzet miedci si¢ w ramach dostepniego budzetu projektu;
Ktora spetnia wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowej, oraz

Ktora jest najtansza oferta (speiniajgca jednoczesnie wszystkie wymienione powyzej
warunki).

w wyjatkowych okolicznosciach

b) unmicwaznienie przetargu jezeli:

= Zadna z ofert nie spehia kryteriéw przyznania umowy;

=2 Wszystkic otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalng przewidziang dla projektu.

17. Czuwa nad przygotowaniem Raportu z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji
Przetargowej (Standardowy wzor Raportu znajduje si¢ w Podreczriku Procedur Zalgcznik 9).

18. Podpisuje Raport z Przelargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowej
i podpisanego przez wszystkich Czlonkéw Komisji Przetargowej.
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PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT

Instrukcja dla Sekretarza Komisji Przetargowej

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzeniec Komisji Przetargowej:
= nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;
< czionkowie Komisji odpowiednio wezednie otrzymuja dokumentacje przetargowa.

1. Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej ofert jakie naplyngly w zwiazku
z zaproszeniem do przetargu wraz z ich rejestrem.

2. Odnotowanie obecno$ci Czlonkow Komisji Przetargowej 1 Obserwatoréw na kolejnych
posiedzeniach Komisji oraz przedstawicieli uczestnikéw przetargu (przedstawiciele
uczestnikéw przetargu moga uczestniczy¢ w sesji otwarcia ofert).

Etap II: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sq 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 miejscu i w czasie
podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane sg nastgpujace
czynnosci:

» odczytanic nazw oferentow,

* podanie cen zaproponowanych w ofertach,

s przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowe],

s sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbe¢dne.

Szczegdlowe formalnodei jakich dopehia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza okresla lista
kontrolna otwarcia ofert (Podrecznik Procedur Zalgcznik Nr 8).

3.  Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu Komisji Przetargowej w wykonaniu
nastgpujacych czynnosei:

s sprawdza stan kopert zewngtrznych przed ich otwarciem, odczytuje nazwg uczestnika
przetargu. Tylko te oferty, ktére dostarczone zostaly przed uplywem terminu
okreslonego w dokumentacji przetargowej

¢ Sekretarz zapewnia pomoc Przewodniczacemu przy otwieraniu kopert w kolejnosci ich
nadejscia. Nastepnie oznaczaja numerem koperty zawierajacej oferte kazdy dokument na
jego przedniej stronie.

+ w odniesieniu do kazdej otrzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sckretarz sprawdzajg czy
w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly si¢ nastepujace informacje:
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Zarejestrowany numer
Nazwa uczestnika przetargu

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

Stan kopert zewngtrznych

Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypemhit deklaracje zamiaru uczestnictwa
W przetargu

O O8O0 Oo00

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

[0 Ogéina decyzja czy oferta spelnia wymogi dalszej oceny

» Sekretarz rozdaje a nastepnie zbiera od wszystkich czlonkéw Komisji Przetargowej oraz
obserwatoréw podpisane formularze Deklaracji Bezstronnosci i Poufnosci (standardowy
Jormat dokumentu w Zalqezniki Nr 6).

Komisja Przetargowa musi okresli¢, ktére oferty spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi
formalne.

o Sekretarz sporzgdza zestawienie zbiorcze wszystkich otrzymanych ofert spelniajacych
wymogi formalne, zestawienie stanowi¢ bedzie zalacznik do Raportu z Sesji Otwarcia
Ofert (format tabeli stanowi czes¢ Zalqcznika Nr 7 — Raport z Sesji Otwarcia Ofert).

Oferty nie speiniajgce ktoregos z wymogow formalnych muszg zostaé odrzucone. Raport
z Sesji Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do dalszej oceny musza byé przechowywane przez Strong Zamawiajacg
facznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe musza zostaé zwrdcone na
zgdanie oferenidw.

4.  Sekretarz sporzadza Raport 2z Sesji Otwarcia Ofert, ktéry zostanie podpisany przez
Przewodniczacego i wszystkich czlonkow Komisji (Podrecznik Procedur Zatqeznik Nr 7).
Raport na zadanie moze by¢ udostgpniony uczestnikom przetargu.

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

Etap III: Selekcja techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowiagzana jest do stosowania arkusza selekcji zamieszczonego
w dokumentac]i przetargowej dla uczestnikow przetargu.

W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegdlnych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkoleniowy, w celu okreslenia c¢zy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane sg w arkuszu oceny, przy
odpowiedzi TAK/NIE w odniesieniu do wszystkich elementéw dokumentacji przetargowej. Przy
ocenie technicznej ofert na realizacjg robét nic stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta jest
podzielona na partie, oceng przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czesé 1: Sprawdzenie zgodnosci z wymogami formalnymi
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Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przekazuje czlonkom Komisji kopie ofert,
oryginaty ofert sklada w bezpiecznym miejscu.

Rozdaje czlonkom Komisji Arkusze zgodnosci ofert z wymogami formalnymi oraz wspiera
Przewodniczacego i Komisje w pracach nad sprawdzeniem kazdej oferty pod wzgledem
zgodnosei z wymaganiami dokumentacji przetargowe] (Arkusz oceny zgodnosci ofert
z wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej) a mianowicie:

narodowo$¢ uczestnika przetargn (konsorcjum),
kompletnosci dokumentacii,

wymagany jezyk oferty,

wymagana waluta oferty,

prawidtowo wypehiony formularz przedlozenia oferty,

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

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

OO0 Oo0O0000

wymagane zadwiadczenia administracyjne (dotyczace postepowania upadiosciowego/
ukladowego, sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zobowigzan podatkowych, Krajowy
Rejestr Karny).

Sekretarz zbiera wypelnione 1 podpisane przez glosujacych czlonkéw Komisji Arkusze
zgodnoséci z wymogami formalnymi, ktére stang si¢ zalacznikiem do Raportu z Przetargu.

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

Czeé¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

Szczegdlowa ocena ofert nastgpuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniajg formalne wymagania
postawione podczas ich skiadania. W trakcie oceny stosowane sg kryteria oraz arkusz selekciji
technicznej zamieszczony w dokumentacji przetargowej. W zadnych okolicznodciach Komisja
ani jej czlonkewie nie moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionego w dokumentacji
przetargowej.

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

10,

11.

Sekretarz rozdaje glosujacym czlonkom Komisji arkusze selekeji technicznej ofert
(standardowy arkusz selekcji technicznej do wypelnienia przez kazdego glosujqcego czionka
Komisji dia kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 Czesci I Dokumentacyi
przetargowej).

Sekretarz wspiera Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie sesji
sprawdzenia technicznej zgodnosci ofert oraz czuwa nad prawidlowym przebiegiem Oceny
Ofert (standardowy arkusz selekcji technicznej do wypelnienia przez kazdego glosujgcego
cztonka Komisii dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 Czesci [
Dokumentacji przetargowej).
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12.  Sekretarz zbiera wypclnione i podpisane przez glosujacych czlonkéw Komisji arkusze
selekeji technicznej ofert, ktore beda stanowié zatacznik do Raportu z Przetargu (standardowy
wzor Raportu znajduje sie w Podreczniku Procedur Zalqcznik Nr 9).

Po dokonaniu oceny ofert, Komisja Przetargowa orzeka o zgodnodei technicznej kazdej oferty,
klasyfikujge je jako technicznie zgodne lub niezgodne. Jezeli uczestnik przetargu skladajac oferte
speiajaca wymogi techniczne i oferujaca najnizsza ceng przekazal réwniez rozwigzanie
wariantowe, oferty wariantowe powinny byé réwniez poddane ocenie.

Etap TV: Qcena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane i zostana odrzucone

13.  Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie Oceny Finansowej
Ofert oraz czuwanie nad prawidlowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert focena scisle wg
instrukcji, Podrecznik Procedur Sekcja 5.2.5.).

Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty technicznie zgodne nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Jakiekolwiek bigdy arytmetyczne sa korygowane bez uszezerbku dla oferenta oraz
koniecznodci jego powiadamiania.

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

Etap V: Wybor najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska ceng w poréwnaniu do obowigzujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwrécié si¢ do
uczestnika przetargu na pidmie o szczegélowe wyjasnienie powoddéw tak niskiej zaproponowanej
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, Ze niska cena moze byé obiektywnie uzasadniona:

[0 ekonomiczna metoda produkeii;

[] zaproponowanym rozwiazaniem technicznym;

[0 wyiatkowo korzystnymi warunkami dostgpnymi dla oferenta.

Usprawiedliwienie akceptacji lub odrzucenie takiej oferty musi zostaé¢ odnotowane w Raporcie
z oceny ofert, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢ Agencje SAPARD.
Etap VI: Zakonczenie oceny ofert

Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej przygotowujace] zalecenia
i rekomendacje dotyczace wyniku przetargu.
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W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawié nast¢pujace zalecenia:

a)

Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktéry przedstawit ofertg:
[0 Ki6ra spenia wymogi formalne i zdolnosci do uczestnictwa;
[] Ktérej budzet miesci sig¢ w ramach dostepnego budzetu projektu;

[ Kiéra spelia minimum wymogéw technicznych okreslonych w  dokumentacji
przetargowej;

[0 Ktora jest najtafisza oferts (spehiajaca jednoczesnie wszystkie wymienione powyzej
warunki).

w wyjatkowych okolicznosciach

b)

14.

15.

anulowanie przetargu:
[] Zadna z ofert nie spetnia kryteriéw przyznania umowy;
[ Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalna przewidziang dla projektu.

Przygotowanie Raportu z Przetargu, ktory nastgpnie bedzie podpisany przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej oraz wszystkich czlonkéw Komisji (standardowy
wzor Raportu znajduje sie w Podreczniku Procedur Zalgeznik 9).

Podpisanic Raportu z Przetargu podpisanego przez wszystkich Czlonkéw Komisji
Przetargowej.
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PRZETARG NIEOGRANICZONY NA WYKONANIE ROBOT

Instrukcja dla Glosujacych Czlonkéw Komisji Przetargowej

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowei:

= nastgpuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;

= czlonkowie Komisji odpowiednio wezesnie otrzymuja dokumentacje przetargowa;

1.
2.

Zapoznanie si¢ z celem przetargu oraz trybem pracy Komisji.

Zapoznanie si¢ z obowigzujacymi kryteriami selekcji 1 wyboru, scisle okreslonymi
w dokumentacji przetargowej (Dokument 5 i 6 Czesci I Dokumentacji przetargowej), kidre
musza by$ przestrzegane i niec mogg ulec zmianie.

Etap 1I: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sg 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 otwicra oferty w miejscu i w czasie
podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert dokonywane sa nast¢pujace
czynnosci:

odczytanie nazw oferentow,
podanie cen zaproponowanych w ofertach,
przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowej,

sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbedne.

Zapoznanie sie 1 podpisanie Deklaracji Bezstronnosci i Poufnodci (standardowy format
dokumentu w Zalgczniku Nr 6).

Sprawdzenie razem z Przewodniczacym stanu kopert zewngtrznych przed ich otwarciem,
odczytanie nazw uczestnikow przetargu. Tylko te oferty, ktére dostarczone zostaly przed
uplywem terminu okreslonego w dokumentacji przetargowej.

Dyskusja 1 podjecie decyzji (Lista kontrolna otwarcia ofert Zalqcznik Nr 8), ktore oferty
spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi formalne. Wykaz wszystkich otrzymanych ofert
spelniajacych wymogi formalne stanowié bgdzie zatacznik do Raportu z Sesji Otwarcia Ofert
(standardowy format tabeli zestawienia zbiorczego stanowi cz¢$¢ Zalgeznika Nr 7 — Raport
z Otwarcia Ofert).

Oferly nie speliajace ktoregos z wymogdédw formalnych musza zostaé¢ odrzucone. Raport z Sesji
Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktére nie zostaly zakwalifikowane
do dalszej oceny muszg byé przechowywane przez Stron¢ Zamawiajacq lacznie z innymi ofertami.
Wszelkie gwarancje bankowe muszg zosta¢ zwrécone na zadanie oferentow.
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6. Podpisanie Raportu z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzonego przez Sekretarza Komisji
Przetargowej i podpisanego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowe) (Podrecznik
Procedur Zalgcznik Nr 7). Raport na zadanie moze by¢ udostgpniony uczestnikom przetargu.

Etap ITI: Selekcja techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowigzana jest do stosowania arkuszy selekcji zamieszezonych
w dokumentacji przetargowej dla uczestnikéw przetargu (Dokument 5 i 6 Czesci I Dokumentacji
przetargowej),

W trakcie oceny technicznej ofert Komisja analizuje aspekty handlowe poszczegélnych ofert oraz,
gdy jest to konieczne, element szkolemiowy, w celu okreslenia czy spelniaja one wymagania
przedstawione w dokumentacji przetargowej. Rezultaty zapisywane s w arkuszu oceny, przy
odpowiedzi TAK/NIE w odniesieniu do wszystkich elementéw dokumentacji przetargowej. Przy
ocenie technicznej ofert na realizacje robot nie stosuje si¢ zadnej punktacji. Jezeli oferta jest
podzielona na partie, oceng przeprowadza sie dla kazdej partii.

Cuzesé 1: Sprawdzenie zgodnoéci z wymogami formalnymi

7. Sprawdzenie kazdej oferty pod wzglgdem zgodnosci z wymogami dokumentacji przetargowej
(Arkusz oceny zgodnosci ofert z wymogami formalnymi — Dokument 5 Czesci 1 Dokumentacyi
przetargowej) a mianowicie:

[0 narodowos$é uczestnika przetargu (konsorcjum),
kompletnosci dokumentacji,

wymagany jezyk oferty,

wymagana waluta oferty,

prawidlowo wypehiony formularz przedioZenia oferty,

deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesli konsorcjum czy podpisana przez wszystkich
czlonkow),

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

00O OOo0O0a0o

wymagane zaswiadczenia administracyjne (dotyczace postgpowania upadioéciowego/
ukladowego, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zobowigzan podatkowych, Krajowy
Rejestr Karny).

8. W porozumieniu z innymi czlonkami Komisji wyrazenie zgody na pisemne poinformowanie
oferentéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin.

9. Podjecie ogodlnej decyzji czy oferty spelniaja wymogi formalne. Arkusz zgodnodci
z wymogami formalnymi(Dokument 5 Czesci I Dokumentacyi przetargowej) stanowi zatacznik
do Raportu z Przetargu (standardowy format Raportu znajduje si¢ w Zatqczniku Nr 9).
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Cze&¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnoscei ofert

Szczegblowa ocena ofert mastepuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniaja formalne wymagania
postawione podezas ich skladanija. W trakcie oceny stosowane sa kryteria selekcji technicznej ofert
zamieszczone w dokumentacji przetargowej. W izadnych okolicznoéciach Komisja ani jej
czlonkowie nic moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionege w dokumentacji przetargowej.

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

10. Sprawdzenie technicznej zgodnodci ofert (arkusz selekcji technicznej ofert do wypelnienia
przez kazdego glosujgcego czlonka Komisfi dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno -
Dokument 6 Czesci I Dokumentacji przetargowej).

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

Etap IV: Ocena finansowa ofert
Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie beda akceptowane 1 zostang odrzucone.

11. Ocena Finansowa Ofert (ocena scisle wg instrukcfi, Podrecznik Procedur Sekcja 5.2.5.).
Komisja Przetargowa sprawdza, czy oferty technicznie zgodne nie zawierajg blgdow
arytmetycznych. Jakiekolwiek blgdy arytmetyczne sg korygowane bez uszczerbku dla oferenta
oraz koniecznosci jego powiadamiania.

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

Etap V: Wybér najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska ceng w porownaniu do obowigzujacych cen
rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji Przetargowej musi zwr6cié sig do
uczestnika przetargu na pismie o szczegdlowe wyjasnienie powodéw tak niskiej zaproponowanej
ceny. Taka oferta zostanie odrzucona, chyba, ze niska cena moze by¢ obicktywnie uzasadniona:

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

Usprawiedliwienie akceptacji lub odrzucenie takiej oferty musi zostaé odnotowane w Raporcie
Z oceny ofert, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢ Agencje SAPARD.

KP-700-18-ARIMR/6/z 7.4.3.



Etap VI: Zakonhczenie oceny ofert
Komisja Przetargowa w wyniku swojej oceny, moze przedstawié nast¢pujace zalecenia:
a) Zawarcie umowy z uczestnikiem przetargu, ktory przedstawit oferte:

[ Ktéra spetia wymogi formalne i zdoInosci do uczestnictwa;

Ktdrej budzet miesci si¢ w ramach dostepnego budzetu projektu;

B

[l Ktéra speinia minimum wymogéw technicznych okreslonych w  dokumentacji
przetargowe;j;

o

Ktoéra jest najtanszg oferta (spelmiajaca jednocze$pie wszystkie wymicnione powyzej
warunki).
w wyjatkowych okolicznosciach
b) anulowanie przetargu:
[0 Zadna z ofert nie spemia kryteriéw przyznania umowy;
[] Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalna przewidziana dla projektu.

12. Podpisanie Raportu z Przetargu sporzadzonego przez Sekretarza Komisji Przetargowej
i podpisanego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowe) (standardowy wzor Raportu
znajduje sie w Podreczniku Procedur Zalqeznik 9).
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