Wojt Gmmy Frysztak

38-130 Frysztak Zarzadzenie Nr 1/12/2003
ul. Ixscerlyu Blajera 20 yo .
podkarpackie Wojta Gminy Frysztak

Yol (B-17) 9777803

z dnia 20.01.2003 roku

w sprawie powolania komisji przetargowej dla przygotowania i
przeprowadzenia zadania pn. ,,Modernizacja drogi gminnej Nr 3510004
Glinik Gorny — Wies” .

Na podstawie art. 3 ¢ ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o
zamoéwieniach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 72 poz.664 z pdzniejszymi
zmianami) oraz ,,Instrukcji w sprawie udzielania zaméwien publicznych na
ustugi, dostawy i roboty budowlane w ramach wspolpracy wspolnotowej z
krajami trzecimi przyjetej przez Komisje Europejska w dniu 10.11.1999 1.

zarzadzam co naste¢puje:

§1
Powohye Komisj¢ Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia w trybie
przetargu uproszczonego zadania pn. ,, Modernizacja drogi gminnej Nr
3510004 Glinik Gorny — Wie$” finansowanego w czgsci ze srodkow programu
SAPARD w nastgpujacym sktadzie:
mgr Marcin Pieczka — Przewodniczacy komis;ji
mgr inz. Mieczystaw Wawrzkiewicz - Sekretarz komisji
mgr inz. Tomasz Garncarski — Czionek komis;ji
Andrzej Mocek — Cztonek komisji
Jozef Majewski — Czlonek komisji

halhaliadis S

§2
Komisja przetargowa jest zobowiazana przeprowadzi¢ postepowanie zgodnie z
,» Regulaminem pracy komisji przetargowej prowadzacej zadanie finansowane
ze $rodkoéw programu SAPARD * stanowiacym Zatacznik Nrl do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/12/03
Wojta Gminy Frysztak

z dnia 20.01.2003 r

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Instrukcja dla Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j

Etap I: Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowej:

= nastepuje przed przystapieniem do wiasciwej oceny ofert;
= cztonkowie Komisji odpowiednio wczesnie otrzymuja dokumentacje przetargowa;

Przewodniczacy przedstawia cztonkom Komisji tryb pracy Komisji

- Uczestnictwo cztonkéw Komisji w kazdym zebraniu jest obowiazkowe,

- Dokumentacja przetargowa nie powinna opuszcza¢ pomieszczenia/ budynku w
ktorym odbywaja si¢ posiedzenia Komisji,

- Cztonkom Komisji nie wolno kontaktowac si¢ z uczestnikami przetargu.

Przypomina Czlonkom Komisji o obowiazujacych kryteriach oceny i wyboru, scisle
okreslonych w dokumentacji przetargowej, ktore muszg by$ przestrzegane 1 nie moga
ulec zmianie.

Wyjasnia procedury wedtug ktorych Komisja dokonywac bedzie oceny 1 wyboru ofert.

Sprawdza czy wszyscy czlonkowie Komisji zapoznali si¢ z arkuszem oceny zgodnosci
z wymaganiami formalnymi zamieszczonym w dokumentacji przetargowej
(standardowy format Dokumentu 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej) oraz
arkuszem oceny technicznej stanowiacym Dokument 6 do Cz¢sci [ dokumentacji
przetargowej.

Etap II: Otwarcie ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie czy wszystkie oferty sa kompletne, czy
zostala ztozona 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 sa nastepujace czynnosci:

odczytanie nazw uczestnikow przetargu,

podanie cen zaproponowanych w ofertach,

przedlozenie wymaganej gwarancji przetargowej oraz

sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbedne.



SzczegOtowe formalnosci jakich dopelnia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza
okresla lista kontrolna otwarcia ofert (Zalqcznik Nr § ).

Przewodniczacy Komisji Przetargowej z pomoca Sekretarza wykonuje nastgpujgce
€zynnosci:

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

e Przewodniczacy wraz z Sekretarzem otwierajg koperty w kolejnosci ich nadejscia.
nastgpnie oznaczajg numerem koperty zawierajacej ofert¢ kazdy dokument na jego
przedniej stronie.

o W odniesieniu do kazdej otrzymanej oferty, Przewodniczacy oraz Sekretarz
sprawdzajg czy w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly si¢
nastgpujace informacje:

O Zarejestrowany numer

a Nazwa uczestnika przetargu

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

o Stan kopert zewnetrznych

a Stwierdzenie czy oferent prawidlowo wypelnit deklaracje uczestnictwa w
przetargu

o Calkowita oferta finansowa wraz ze stosownymi obnizkami

(w takim samym brzmieniu jak w deklaracji przystapienia do przetargu)

Ogolna decyzja czy oferta spelnia wymogi dalszej oceny.

(]

Przewodniczacy zobowigzuje wszystkich czionkéw Komisji Przetargowe) oraz
obserwatoréw do zapoznania si¢ i podpisania Deklaracji Bezstronnosci 1 Poufnosci
(standardowy format dokumentu w podr¢czniku Procedur Zalgczniku Nr 6).

Komisja Przetargowa musi okresli¢, ktore oferty speiniajg na tym etapie wszystkie
wymogi formalne. Wykaz wszystkich otrzymanych ofert spetniajacych wymogi
formalne stanowi¢ bedzie zatacznik do Protokotu z Sesji Otwarcia Ofert (standardowy
format w Zalqczniku Nr 7) Oferty nie spelniajace ktoregos z wymogow formalnych
muszg zosta¢ odrzucone. Protokol z Sesji Otwarcia Ofert zostaje sporzadzony w
jezyku polskim. Oferty, ktore nie zostaly zakwalifikowane do dalszej oceny musza by¢
przechowywane przez Strone Zamawiajaca tacznie z innymi ofertami. Wszelkie
gwarancje bankowe musza zosta¢ zwrocone na zadanie oferentow.

e Przewodniczacy podpisuje sporzadzone przez Sekretarza zestawienie zbiorcze
nadestanych ofert (format tabeli stanowi czes¢ Zalqcznika Nr 7 — Protokol z
Otwarcia Ofert).

e Przewodniczacy oraz Sekretarz parafujq pierwszg strong kazdego oryginatu oferty
oraz wszystkie strony oferty finansowej.

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



Raport na zadanie moze by¢ udostgpniony uczestnikom przetargu.

Przewodniczacy podpisuje Protokot z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzony przez
Sekretarza Komisji Przetargowej. Protokot musi by¢ podpisany wszystkich Czionkow
Komisji Przetargowe;.

Etap III: Ocena techniczna ofert

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

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

Czesé 1: Sprawdzenie zgodnos$ci z wymogami formalnymi

8.

10.

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

Przewodniczacy petni nadzoér i1 czuwa nad sprawdzeniem kazdej oferty pod wzgledem
zgodnosci z wymogami dokumentacji przetargowe] (Arkusz oceny zgodnosci ofert z
wymogami formalnymi Dokument 5 do Czesci I dokumentacji przetargowej) a
mianowicie:

¢ narodowos¢ uczestnika przetargu (konsorcjum),

e kompletnosci dokumentaciji,

e wymagany jezyk oferty,

¢ wymagana waluta oferty,

e prawidlowo wypetniony formularz przediozenia oferty,

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

e poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

e wymagane zaswiadczenia  administracyjne  (dotyczace  postepowania
upadiosciowego/ukiadowego, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zobowigzan
podatkowych, centralny rejestr skazanych).

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



1.

12.

13.

Upewnia si¢, ze zaden z cztonkéw Komisji Przetargowej nie jest w konflikcie
interesow z ktorymkolwiek z uczestnikow przetargu (cztonkow konsorcjum, czy tez
zidentyfikowanych podwykonawcow).

Przewodniczacy czuwa nad weryfikacja uczestnikow przetargu z lista dluznikow
Agencji SAPARD.

Podejmuje decyzje po konsultacji z Cztonkami Komisji, czy oferty spelniaja wymogi
formalne. Arkusz zgodnosci z wymogami formalnymi( Dokument 5 do Czesci |
dokumentacji przetargowej) stanowi zalacznik do Protokotu z Oceny Ofert
(standardowy format Protokotu znajduje sie w Zalqczniku Nr 9 ).

Czgs¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnoSci ofert

14

15.

16.

Szczegotowa ocena ofert nastepuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniaja wymagania
formalne. W trakcie oceny stosowane sa kryteria selekcji zamieszczone w
dokumentacji przetargowej (arkusz oceny). W zadnych okolicznosciach Komisja ani
jej czionkowie nie moga zmieni¢ arkusza ocen przedstawionego w dokumentacji
przetargowej.

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

Przewodniczy w pracach Komisji Przetargowej w czasie sprawdzenia techniczne)
zgodnosci ofert oraz czuwanie nad prawidtowym przebiegiem Oceny Ofert.

Poleca Sekretarzowi przekazanie cztonkom Komisji arkuszy oceny technicznej ofert
(standardowy arkusz oceny technicznej do wypetnienia przez kazdego glosujqcego
cztonka Komisji dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno — Dokument 6 do Czesci I
dokumentacji przetargowej).

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

Odczytanie nazw firm, ktorych oferty sa zgodne technicznie, i ktore przejda do etapu
oceny finansowej ofert.

Etap 1V: Ocena finansowa ofert

17.

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

Przewodniczy w posiedzeniu Komisji Przetargowej w czasie Oceny Finansowej Ofert
oraz czuwa nad prawidtowym przebiegiem Finansowej Oceny Ofert ( ocena scisle wg
instrukcji, Podrecznik Procedur).



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

Jezeli procedura przetargowa zawiera kilka partii, oferty finansowe sa porownywane
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 cen¢ w poroéwnaniu do
obowiazujacych cen rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji
Przetargowej musi zwroci¢ sie do uczestnika przetargu na pismie o szczegOtowe
wyjasnienie powodow tak niskiej zaproponowanej ceny. Taka oferta zostanie
odrzucona, chyba, ze niska cena moze by¢ obiektywnie uzasadniona:

e ekonomiczng metoda produkcji;

e zaproponowanym rozwiazaniem technicznym;

o wyjatkowo korzystnymi warunkami dostgpnymi dla oferenta.

Uzasadnienie akceptacji lub odrzucenie takiej oferty musi zosta¢ odnotowane w

Protokole z oceny ofert, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢
ARIMR.

Etap V1 Zakonczenie oceny ofert

18.

Przewodniczy 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 przedstawit oferte:
= Ktora spetnia wymogi formalne 1 kryteria kwalifikujace do uczestnictwa;
= Ktorej budzet miesci sie¢ w ramach dostgpnego budzetu projektu;

= Ktora spetnia wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowej,
oraz

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

w wyjatkowych okolicznosciach
b). uniewaznienie przetargu jezeli:
= Zadna z ofert nie spelnia kryteriow przyznania umowy;

= Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwotg¢ maksymalng przewidziana dla
projektu.

Czuwa nad przygotowaniem Protokotu z Oceny Ofert Przetargowych sporzadzonego
przez Sekretarza Komisji Przetargowej (standardowy wzor Protokolu znajduje si¢ w
Podreczniku Procedur Zalqcznik 9 ).



19.  Podpisuje Protokot z Oceny Ofert sporzadzonego przez Sekretarza Komisji
Przetargowej i podpisanego przez wszystkich Czlonkow Komisji Przetargowe;.

Instrukcja dla Sekretarza Komisji Przetargowej
Etap I: Spotkanie przygotowawcze
Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowe;:

= nastepuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;
= cztonkowie Komisji odpowiednio wczesnie otrzymuja dokumentacje przetargowa,

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

2. Odnotowanie obecnosci Cztonkéw Komisji Przetargowej 1 Obserwatorow na
kolejnych posiedzeniach Komisji oraz przedstawicieli uczestnikow 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
zostala ztozona 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
1 w czasie podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert
dokonywane sa nast¢pujace czynnosci:

00 odczytanie nazw oferentow,

O podanie cen zaproponowanych w ofertach,

01 przedtozenie wymaganej gwarancji przetargowej oraz

O sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbedne.

Szczegotowe formalnosci jakich dopetnia Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza
okresla lista kontrolna otwarcia ofert (Podre¢cznik Procedur Zalqcznik Nr 8 ),.

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

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



O 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 Sekretarz
sprawdzaja czy w zbiorczym zestawieniu otrzymanych ofert znalazly si¢
nastepujace informacje:

o Zarejestrowany numer

o Nazwa uczestnika przetargu

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

o Stan kopert zewngtrznych

o Stwierdzenie czy oferent prawidtowo wypelnit deklaracje zamiaru
uczestnictwa w przetargu

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

przetargu)
o Ogolna decyzja czy oferta spetnia wymogi dalszej oceny

O Sekretarz rozdaje a nastepnie zbiera od wszystkich cztonkow Komisji Przetargowej oraz
obserwatorow podpisane formularze Deklaracji Bezstronnosci 1 Poufnosci (standardowy
Sformat dokumentu w Zatqczniku Nr 6).

Komisja Przetargowa musi okreslic, ktore oferty spelniaja na tym etapie wszystkie wymogi
formalne.

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

Oferty nie spelniajace ktérego$ z wymogow formalnych musza zosta¢ odrzucone.
Raport z Sesji Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktore
nie zostaly zakwalifikowane do dalszej oceny muszg by¢ przechowywane przez Strong
Zamawiajaca facznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe musza zosta¢
zwrdcone na zadanie oferentOw.

4. Sekretarz sporzadza Raport z Sesji Otwarcia Ofert, ktory zostanie podpisany przez
Przewodniczacego i wszystkich cztonkéw Komisji (Podrecznik Procedur Zalqcznik
Nr 7 ). Raport na zadanie moze by¢ udostepniony uczestnikom przetargu.

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

Etap III: Selekcja techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowiazana jest do stosowania arkusza selekcji
zamieszczonego w dokumentacji 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 czy spelniaja one wymagania przedstawione w dokumentacji przetargowej.
Rezultaty zapisywane sa 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,
ocene przeprowadza si¢ dla kazdej partii.

Czesé 1: Sprawdzenie zgodno$ci z wymogami formalnymi

6. Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przekazuje cztonkom Komisji kopie ofert,
oryginaly ofert skfada w bezpiecznym miejscu

7. Rozdaje cztonkom Komisji Arkusze zgodnosci ofert z wymogami formainymi oraz
wspiera Przewodniczacego i Komisj¢ w pracach nad sprawdzeniem kazdej oferty pod
wzgledem zgodnosci z wymaganiami dokumentacji przetargowej (Arkusz zgodnosci z
wymogami formalnymi Zalqcznik CI dokumentacji przetargowej) a mianowicie:

0 narodowos$¢ uczestnika przetargu (konsorcjum),

0 kompletnosci dokumentacii,

O wymagany jezyk oferty,

O wymagana waluta oferty,

0 prawidlowo wypelniony formularz przedtozenia oferty,

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

[0 poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

0 wymagane zaswiadczenia  administracyjne  (dotyczace  postgpowania
upadlosciowego/ukladowego, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zobowigzan
podatkowych, centralny rejestr skazanych).

8. Sekretarz zbiera wypelnione i podpisane przez glosujgcych cztonkéw Komisji Arkusze
zgodnosci z wymogami formalnymi, ktore stang si¢ zatacznikiem do Raportu z Oceny
Ofert.

9. Sekretarz na polecenie Przewodniczacego przygotowuje, parafuje oraz przekazuje

Przewodniczacemu do akceptacji i podpisu pisma informujace uczestnikow przetargu
o koniecznosci dostarczenia dodatkowych wyjasnien faksem, w ciagu 48 godzin oraz
czuwa nad wymiana korespondencji.

Czes¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

10.

Szczegotowa ocena ofert nastgpuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniajg formalne
wymagania postawione podczas ich skladania. W trakcie oceny stosowane sg kryteria
oraz arkusz selekcji technicznej zamieszczony w dokumentacji przetargowej. W
zadnych okolicznos$ciach Komisja ani jej czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza
ocen przedstawionego w dokumentacji przetargowej.

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

Sekretarz rozdaje glosujacym cztonkom Komisji arkusze selekcji technicznej ofert
(standardowy arkusz selekcji technicznej do wypetnienia przez kazdego glosujacego



11.

12

cztonka Komisji dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno —Zalqcznik CII
dokumentacji 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 wypetnienia przez kazdego
glosujqcego cztonka Komisji dla kazdego Uczestnika Przetargu osobno —Zatqcznik CII
dokumentacji przetargowej).

Sekretarz zbiera wypelnione i podpisane przez glosujacych cztonkéw Komisji arkusze
selekcji technicznej ofert, ktore beda stanowi¢ zalacznik do Raportu z Oceny
(standardowy wzor Raportu znajduje sie w Podreczniku Procedur Zalgcznik Nr 9).

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

Etap IV: Ocena finansowa ofert

13.

Oferty sporzadzone w walucie innej niz PLN nie b¢da akceptowane i zostana
odrzucone

Wsparcie Przewodniczacego w pracach Komisji Przetargowej w czasie Oceny
Finansowej Ofert oraz czuwanie nad prawidtowym przebiegiem Finansowej Oceny
Ofert (ocena scisle wg instrukcji, Podrecznik Procedur Sekcja 5.2.5);

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

Jezeli procedura przetargowa zawiera kilka partii, oferty finansowe sa porownywane
dla kazdej partii. Podczas oceny finansowe) identyfikuje si¢ oferte zgodna pod
wzgledem technicznym o 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 zwrdci€ si¢ do uczestnika przetargu na pismie o szczegdlowe
wyjasnienie powodow tak niskiej zaproponowanej ceny. Taka oferta zostanie
odrzucona, chyba, ze niska cena moze by¢ obiektywnie uzasadniona:

[0 ekonomiczng metoda produkcii;
[ zaproponowanym rozwiazaniem technicznym;
0 wyjatkowo korzystnymi warunkami dostepnymi dla oferenta.

Usprawiedliwienie akceptaciji lub odrzucenie takiej oferty musi zosta¢ odnotowane w

Raporcie z oceny ofert, natomiast Strona Zamawiajaca musi o tej decyzji powiadomi¢
Agencje SAPARD.



Etap VI

14.

15.

Zakonczenie oceny ofert

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

W wyniku swojej oceny, Komisja Przetargowa moze przedstawi¢ nastepujace
zalecenia:

a).
O

b).
O
O

Przyznanie umowy uczestnikowi przetargu, ktory przedstawit oferte:
Ktora spelnia wymogi formalne 1 zdolnosci do uczestnictwa;
Ktorej budzet miesci si¢ w ramach dostgpnego budzetu projektu;

Ktora spetnia minimum wymogow technicznych okreslonych w dokumentacji
przetargowej, oraz

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

w wyjatkowych okolicznosciach
anulowanie przetargu:
Zadna z ofert nie spelnia kryteriow przyznania umowy;

Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalng przewidziang dla
projektu

Przygotowanie Raportu z Oceny Ofert Przetargowych, ktory nastgpnie bedzie
podpisany przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej oraz wszystkich cztonkow
Komisji (standardowy wzor Raportu znajduje si¢ w Podreczniku Procedur Zalgcznik

9.

Podpisanie Raportu z Oceny Ofert podpisanego przez wszystkich Cztonkoéw Komisji
Przetargowej.



Instrukcja dla Glosujacych Czlonkéw Komisji Przetargowej
Etap I: Spotkanie przygotowawcze
Pierwsze posiedzenie Komisji Przetargowej:

= nastepuje przed przystapieniem do wlasciwej oceny ofert;
= cztonkowie Komisji odpowiednio wczes$nie otrzymuja dokumentacj¢ przetargowa,

1. Zapoznanie si¢ z celem przetargu oraz trybem pracy Komisji.

2. Zapoznanie si¢ z obowigzujacymi kryteriami selekcji 1 wyboru, Scisle okreslonymi w
dokumentacji przetargowej (Dokument 5 i 6 do Czesci 1 dokumentacji przetargowej),
ktore musza bys przestrzegane i nie moga ulec zmianie.

Etap I1: 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 miejscu
1 w czasie podanym w dokumentacji przetargowej. W trakcie Sesji Otwarcia Ofert
dokonywane sa nastepujace czynnosci:

odczytanie nazw oferentow,

podanie cen zaproponowanych w ofertach,

przedtozenie wymaganej gwarancji przetargowe)j oraz

sprawdzenie innych formalnosci jakie Strona Zamawiajaca uzna za niezbedne.

0 O

3. Zapoznanie si¢ i podpisanie Deklaracji Bezstronnosci 1 Poufnosci (standardowy
format dokumentu w Zalqczniku Nr 6).

4. Sprawdzenie razem z Przewodniczacym stanu kopert zewngtrznych przed ich
otwarciem, odczytanie nazw uczestmkOw przetargu. Tylko te oferty, ktore
dostarczone zostaly przed uplywem terminu okreSlonego w dokumentacji
przetargowej.

5. Dyskusja i podjecie decyzji (Lista kontrolna otwarcia ofert Zalgcznik Nr 8), ktore

oferty spelniajg na tym etapie wszystkie wymogi formalne. Wykaz wszystkich
otrzymanych ofert spelniajacych wymogi formalne stanowi¢ bedzie zatacznik do
Raportu z Sesji Otwarcia Ofert (standardowy format tabeli zestawienia zbiorczego
stanowi czes¢ Zalqcznika Nr 7 — Raport z Otwarcia Ofert).
Oferty nie spelniajace ktoregos z wymogow formalnych musza zosta¢ odrzucone.
Raport z Sesji Otwarcia Ofert zostanie sporzadzony w jezyku polskim. Oferty, ktore
nie zostaly zakwalifikowane do dalszej oceny musza by¢ przechowywane przez Strone
Zamawiajaca, lacznie z innymi ofertami. Wszelkie gwarancje bankowe musza zostac
zwrocone na zadanie oferentow.



Podpisanie Raportu z Sesji Otwarcia Ofert sporzadzonego przez Sekretarza Komisji
Przetargowej i podpisanego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej
(Podrecznik Procedur Zalqcznik Nr 7). Raport na zadanie moze by¢ udostepniony
uczestnikom przetargu.

Etap HI: Selekcja techniczna ofert

Komisja Przetargowa zobowiazana jest do stosowania arkuszy selekcji
zamieszczonych w dokumentacji przetargowej dla uczestnikow przetargu (Dokument
51 6 do Czesci I do dokumentacji przetargowej),

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

Czesé 1: Sprawdzenie zgodnoS$ci z wymogami formalnymi

7.

Sprawdzenie kazdej oferty pod wzgledem zgodnosci z wymogami dokumentacji
przetargowej (Arkusz oceny zgodnosci ofert z wymogami formalnymi - Dokument 5 do
Czesci [ dokumentacji przetargowej) a mianowicie:

O narodowos¢ uczestnika przetargu (konsorcjum),
kompletnosct dokumentacii,

wymagany jezyk oferty,

wymagana waluta oferty,

prawidlowo wypetniony formularz przediozenia oferty,

g 0o 0o oo

deklaracja uczestnictwa w przetargu (jesh konsorcjum czy podpisana przez
wszystkich czionkow),

O

poprawna deklaracja o podwykonawstwie,

[0 wymagane zaswiadczenia  administracyjne  (dotyczace  postepowania
upadiosciowego/uktadowego, sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zobowigzan
podatkowych, centralny rejestr skazanych)

8. Komisja dokonuje weryfikacji uczestnikow przetargu z ksiega dluznikéw Agencii

SAPARD.

9. W porozumieniu z innymi czionkami Komisji wyrazenie zgody na pisemne

10.

poinformowanie oferentéw o dostarczeniu dodatkowych wyjasnien faksem, w ciggu 48
godzin.

Podjecie ogolnej decyzji czy oferty spelniaja wymogi formalne. Arkusz zgodnosci z
wymogami formalnymi(Dokument 5 do Czesci 1 dokumentacji przetargowej) stanowi
zalacznik do Raportu z Oceny Ofert (standardowy format Raportu znajduje si¢ w
Zatqczniku Nr 9).



Cze¢$¢ 2: Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert

11.

Szczegbtowa ocena ofert nastgpuje po sprawdzeniu, czy oferty spelniaja formalne
wymagania postawione podczas ich sktadania. W trakcie oceny stosowane sa kryteria
selekcji technicznej ofert zamieszczone w dokumentacji przetargowej. W zadnych
okolicznosciach Komisja ani jej czlonkowie nie mogg zmieni¢ arkusza ocen
przedstawionego w dokumentacji przetargowej.

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

Sprawdzenie technicznej zgodnosci ofert (arkusz selekcji technicznej ofert do
wypetnienia przez kazdego glosujqcego cztonka Komisji dla kazdego Uczestmika
Przetargu osobno — Dokument 6 do Czesci I do dokumentacji przetargowej).

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

Etap IV: Ocena finansowa ofert

12.

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

Ocena Finansowa Ofert (ocena scisle wg instrukcji, Podrecznik Procedur Sekcja
5.2.5). 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 sg porownywane
dla kazdej partii. Podczas oceny finansowej identyfikuje si¢ ofert¢ zgodng pod
wzgledem technicznym o najnizszej cenie dla kazdej partii.

Etap V: Wybor najlepszej oferty

Jezeli jedna z ofert proponuje podejrzanie niska cene w poréwnaniu do
obowiazujacych cen rynkowych dla podobnych dostaw, Przewodniczacy Komisji
Przetargowej must zwrdci¢ si¢ do uczestnika przetargu na pismie o szczegolowe
wyjasnienie powodoéw tak niskiej zaproponowanej ceny. Taka oferta zostanie
odrzucona, chyba, ze niska cena moze by¢ obiektywnie uzasadniona:

O ekonomiczng metodg produkcji;
O zaproponowanym rozwiazaniem technicznym;
O 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 powiadomié¢
Agencje SAPARD.



Etap VI Zakonczenie oceny ofert

13.

Komisja Przetargowa w wyniku swojej oceny, moze przedstawic nast¢pujace
zalecenia:

a). Przyznanie umowy uczestnikowi przetargu, ktory przedstawit ofertg:
{1 Ktora spelnia wymogi formalne i zdolnosci do uczestnictwa;
O Ktorej budzet miesci si¢ w ramach dostgpnego budzetu projektu;

00 Ktora spetnia minimum wymogow technicznych okreslonych w dokumentacji
przetargowej, oraz

O Ktora jest najtansza oferta (spetniajaca jednoczesnie wszystkie wymienione
powyze] warunki).

w wyjatkowych okolicznosciach
b). anulowanie przetargu:
O Zadna z ofert nie spetnia kryteriow przyznania umowy;

[0 Wszystkie otrzymane oferty przekraczaja kwote maksymalng przewidziang dla
projektu

Podpisanie Raportu z Oceny Ofert sporzadzonego przez Sekretarza Komisji
Przetargowej i podpisanego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej.
(standardowy wzor Raportu znajduje si¢ w Podreczniku Procedur Zatqcznik 9 ).



