Wzér planu zamowien publicznych na rok ...........

Zalacznik nr 1 do Procesu
»Udzielanie zaméwien publicznych"

Nazwa zadania CPV oraz Przedmiot Miesiac Wartos$¢
charakter zamoOwienia rozpoczecia zamoOwienia
prawny postepowania o
zamoOwienia udzielenie
(dostawa, zamoOwienia
usluga, roboty
budowlane)
Data i podpis sporzadzajacego plan: ...........ccoovvviiiiiiiiiiiiinneanns
Akceptuje :

data i podpis wtasciciela procesu

Zatwierdzam:

data i podpis Kierownika Zamawiajacego




Zalacznik nr 2 do Procesu
»Udzielanie zaméwien publicznych"

Wzér wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
objetego/nieobjetego™ planem zaméwien publicznych

ZNnaK SPrawy: .....oovvviiriiiannaniannnn

WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia publicznego z zastosowaniem / bez stosowania ustawy* z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6ézn. zm.)

1. Przedmiot zaméwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia - bez podatku VAT (na podstawie art. 32, 33, 34 i 35 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych. Wartos¢ zamowien remontowo - budowlanych okresla
si¢ na podstawie  Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18  maja 2004 r.
(Dz. U. Nr 130. poz. 1389):

18151110 zt

na podstawie: formularza cenowego / kosztorysu inwestorskiego

co w oparciu o $redni kurs ztotego do euro..................... ustalony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowi rownowarto$¢
....................... euro

3. Warto$¢ zamodwienia z uwzglednieniem podatku VAT wynosi:
Brutto: ..o

stawka podatku VAT: ............. %

kwota podatku VAT .....ccoieeiiiiieeieeeeie,

4. Proponowany tryb postepowania:
Uzasadnienie propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony:

5. Opis proponowanych warunkéw, jakie musi spelnia¢ wykonawca:
1. Wiedza i doswiadczenie zawodowe
2. Potencjat kadrowy
3. Potencjat techniczny
4. Potencjat ekonomiczny

6. Termin lub okres realizacji zamowienia / wymagany, pozadany/:



8. Istotne postanowienia umowy:

9. Proponowane kryteria oceny ofert

1. cenawaga .. ... %
2. okres gwarancji waga ~ .......... %
3. inne kryteria. ... %

10. Wykaz oséb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej
L
2
T
A
T

11. Uzasadnienie zaméwienia / plan zamdwien / zalecenia pokontrolne / obowiazujace przepisy
prawa / awaria - zagrozenie ludzi, mienia itp.:

podpis Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura, Pracownika samodzielnego / aprobata pod wzgledem merytorycznym/

12. Zapewnione sg Srodki finansowe:

Kwota, Dzial, Rozdzial

Stwierdzam zabezpieczenie srodkoéw finansowych w wysokosci wskazanej powyzej:

data i podpis Skarbnika lub innej osoby

upowaznionej



13. Kwota ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdéwienia:

Kwota, Dzial, Rozdziat

14. Uzupelnienie wniosku lub wyjas$nienia skierowane do wnioskodawcy przez rozpatrujacego
whniosek:

15. Zgoda na realizacj¢ zamowienia:

podpis Kierownika Zamawiajgcego

* niepotrzebne skresli¢

Zalaczniki (dotyczy robot budowlanych):

1) pozwolenie na budowg lub zgloszenie robot nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
2) projekt budowlany (wykonawczy),

3) przedmiar robot,

4) specyfikacja techniczna wykonania i odbioru rob6t budowlanych, kosztorys inwestorski



Zalacznik nr 3 do Procesu
»Udzielanie zaméwien publicznych"

Wzér notatki stuzbowej z przeprowadzenia uproszczonego rozeznania rynku

ZNnak SPrawy: .....oovvviiriiiiaianiannnn

(osoba przeprowadzajaca postepowanie)

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia uproszczonego rozeznania rynku dla zaméwien publicznych o wartoSci

nie przekraczajacej 10 000 PLN netto

1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

2. Zebrane oferty (przeprowadzone rozmowy telefoniczne, pocztg elektroniczng, faksem, wydruk
z portalu internetowego* lub inne zrédla - podac jakie):

Wykonawca Data otrzymania oferty Cena netto Cena brutto

3. Uzasadnienie wyboru wykonawcy

podpis osoby przeprowadzajacej postepowanie



5. Zapewnione sg $rodki finansowe:

Kwota, Dzial, Rozdziat

Stwierdzam zabezpieczenie srodkoéw finansowych w wysokosci wskazanej powyzej:

data i podpis Skarbnika lub innej osoby

upowaznionej

Stwierdzam poprawnos$¢ procedury:

podpis wilasciciela procesu

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do Procesu
»Udzielanie zaméwien publicznych"

(Pieczg¢ Zamawiajacego)

Wzér zapytania cenowego

ZNnak SPrawy: .....oovvviiriiienianiannnn

(osoba przeprowadzajaca postgpowanie)

ZAPYTANIE CENOWE

Zapraszam do ztozenia oferty (na zatagczonym formularzu) na:

1. Przedmiot zamoOwienia..........ccceeeueeeeieeeiirenieeeeee e
2. Termin realizacji zamowienia ...........ccoeceeeieeeneeennne
3. OKIeS GWATANC]i.e.ccuvvieeerireeeeiiieeeiirerreeeeereeeesnreeensenns
4. Migjsce i termin ztozenia oferty.........cccceeevvveeeeenvennnn..
5. Termin otwarcia Ofert ..........ccceeeeieerieeniiee e,
6. Warunki ptatnosci (termin/forma)............ccevveeevnneennns
7. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

podpis Kierownika Zamawiajgcego



ZNnak SPrawy: .....ooveviirienienianiannnn

........................ ,dNia...s

Formularz oferty:
1. NAZWA WYKONAWCY ....vviiiiiiiiieiiiieeeiiieee e eriveeeestveeeestbaeessstseeseesssssaeesssssesasssssesssssssseessssseeesssns
2. AATES WYKONAWCY ..eeeiueviiiiiiiiieeiiiie e ettt e estreeeesttreesetsaeeesssssraeesssssseessssseesasssseeesssssseeessssseeans
G TR0\ OSSP
R S 2 € () USRS
5. NI rachunku DanKOWEZO ......eceivviiiiiiiiie e ettt e et e e st e e e e sireeeesatbee e s traeeessererseeeanes
6. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Ceng NEtto......vveeeeeveeeeeiieeeeeireneennn PLN (STOWNIC.....oiiiiiiiiiiciiiiecciece e )
Stawka podatku VAT..................... %
Kwota VAT ...ccoeiiieeeiieeeeee, LPLN (STOWNIC....evviiiiciiiiccciie et )
Ceng brutto......ceevevveeeerciieeeiiiieeeeeens PLN (STOWNIC ...covvviiiiiiiiiiciice e )

1) Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.
2)  OKIES ZWATANCIT « v vvintettiteettett ettt eate et eteateatenss vreeessreeeassseeesssraeeessserseesssreeessssseesneres

3) Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia..........ccccceevvieieiiiiieeeeniiiee e

Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okre§lone w zapytaniu cenowym

podpis wykonawcy lub osoby upowaznione;j

wraz z pieczgcig firmowa



Zalacznik nr 5 do Procesu
»Udzielanie zaméwien publicznych"
Wzor protokolu z rozeznania cenowego zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 10 000
PLN netto, a nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro
netto

Protokot
Rozeznania cenowego zamowienia

o wartosci przekraczajacej 10 000 PLN netto, a nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci kwoty 30 000 Euro netto

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA DA ....oonnnnneeet ettt e et

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdniu ....ooooviiiiin r. zaproszono do udzialu w postgpowaniu ........ wykonawcow

Forma: poczta konwencjonalna, poczta elektroniczna, faks, ogloszenie na stronie internetowej
(wlasciwe podkreslic)
3. Wterminie do dnia..........cocvveeevivieeennnennenn. r. do godziny .......cocceeveviieennnenn. przedstawiono
ponizsze oferty:

Adres Cena netto Cena brutto Wartos¢

Lp. Nazwa wykonawc
P w Y wykonawcy PLN PLN EURO

4. Wybrano ofertenr ...
5. Nazwa WykOnawCy: oot e
6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

podpis osoby prowadzacej postepowanie

Zatwierdzam

Stwierdzam zabezpieczenie srodkoéw finansowych w wysokosci wskazanej powyzej:

data i podpis Skarbnika lub innej osoby

upowaznionej

Zgoda na realizacje zaméwienia:

podpis Kierownika Zamawiajacego



Zalacznik nr 6 do Procesu
»Udzielanie zaméwien publicznych"

Regulamin Komisji Przetargowej
1. Postanowienia ogolne

1.1. W sklad Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, wchodza trzy osoby, w tym
przewodniczacy 1 sekretarz, jako osoby majace szczegolne zadania i obowigzki podczas trwania
postgpowania przetargowego.

1.2. Cztonek Komisji:

1.2.1. ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wgladu we
wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji,

1.2.2. ma prawo do ztozenia przewodniczacemu Komisji na pi§mie, zastrzezen co do pracy Komisji,
1.2.3. przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego
przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki; cztonek Komisji, ktéry nie zgadza si¢ z decyzja Komisji
podpisuje si¢ pod nig, jednak moze ztozy¢ na pismie, tego samego dnia, zdanie odr¢bne / zastrzezenie,
wraz z uzasadnieniem,

1.2.4. zobowigzany jest do zlozenia na piSmie, usprawiedliwienia przyczyn nieobecnosci na
posiedzeniu Komisji, o ile nie powiadomil przewodniczacego Komisji wczeSniej o zaistnieniu
okoliczno$ci uniemozliwiajacych mu udzial w posiedzeniu.

1.3. Na pierwszym posiedzeniu Komisji, Przewodniczacy Komisji zapoznaje czlonkéw Komisji z
przedmiotem zamoéwienia oraz procesem o udzielanie zamowien publicznych.

1.4. Terminy posiedzen Komisji ustala przewodniczacy, kierujac si¢ zardwno konieczno$cig sprawnej
organizacji jej pracy, jak i uwzgledniajac mozliwos¢ przybycia cztonkow Komisji w proponowanym
terminie.

1.5. Obradami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

1.6. Liczba cztonkow Komisji wymagana dla waznosci decyzji wynosi trzy osoby (quorum), czyli
wymagana jest obecno$¢ wszystkich cztonkéw Komisji na kazdym posiedzeniu, na ktorym beda
podejmowane decyzje majace wplyw na ocen¢ ztozonych ofert oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
1.7. Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscig gtosow.

1.8. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego quorum - posiedzenie odracza sig.

1.9. W przypadku braku wymaganego quorum w wyznaczonym terminie otwarcia ofert dokonuje si¢
ich otwarcia, a kolejne czynnosci dokonywane sg zgodnie z postanowieniami regulaminu Komisji.

1.10. W przypadku nicobecno$ci przewodniczacego Komisji czynnosci zastrzezone dla niego
wykonuje sekretarz Komisji.

1.11. Cztonkom Komisji nie wolno wujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegolnos$ci informacji zwigzanych z:



1) liczba ztozonych ofert - do uptywu terminu sktadania ofert,

2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tre$ci ztozonych ofert.

1.12. Z posiedzenia Komisji sporzagdzana jest kazdorazowo notatka stuzbowa.

1.13. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w pkt 1.12. musi zawierac:
1) date i miejsce posiedzenia;

2) list¢ uczestnikow posiedzenia;

3) cel posiedzenia;

4) tre$¢ podjetych ustalen;

5) podpisy wszystkich cztonkéw Komisji obecnych na posiedzeniu.

2. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

2.1. Z przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia Komisja sporzadza Protokoét
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, zwany dalej Protokotem. Zgodnie
z art. 96 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, Protokot winien zawiera¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) informacje o trybie udzielania zamowienia;

3) informacje o wykonawcach;

4) ceng i inne istotne elementy ofert;

5) wskazanie wybranej oferty lub ofert.

2.2. Protokot, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika
2010 r. w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
(Dz. U. Nr 223, poz.1458) oprocz informacji, o ktérych mowa w art. 96 ust. 1 wskazanej
ustawy, winien zawiera¢, w zaleznosci od zastosowanego trybu postgpowania, informacje
dotyczace:

1) zamawiajacego;

2) przedmiotu zamowienia publicznego, zwanego dalej ,,zamowieniem";

3) okreslenia warto$ci zamowienia, wartoSci umowy ramowej lub wartosci dynamicznego systemu
zakupow, wartosci zamowienia udzielanego w czeSciach, wartosci zamowien uzupetniajacych oraz
daty 1 sposobu ich ustalenia;

4) powodow zastosowania przez Zamawiajacego innego trybu udzielania zamdwienia niz przetarg
nieograniczony lub przetarg ograniczony;

5) 0séb wykonujgcych czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia
oraz 0s6b wykonujacych czynno$ci w postegpowaniu o udzielnie zamowienia i ztozenia przez nie
o$wiadczenia na druku ZP-1;

6) ogloszen i zmiany ogloszen;

7) wykonawcow zaproszonych do udzialu w postgpowaniu, negocjacjach, sktadania ofert wstgpnych
lub ofert orientacyjnych;

8) zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wszczgciu postgpowania w trybie
zamowienia z wolnej reki oraz negocjacji bez ogloszenia;

9) wykonawcéw, ktorzy zlozyli wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, ztozyli
oferty, oferty wstepne lub oferty orientacyjne;

10) wykonawcoéw dopuszczonych do udziatu w dynamicznym systemie zakupow;

11) miejsca i terminu sktadania ofert;

12) miejsca i terminu otwarcia ofert;



13) kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia lub czeSci
zamoOwienia;

14) zestawienia ofert;

15) oceny spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu;

16) wykonawcow wykluczonych z postgpowania;

17) ofert, ktore zostaly odrzucone;

18) zastosowania aukcji elektroniczne;j;

19) wyboru najkorzystniejszej oferty;

20) zatwierdzenia wyniku postgpowania;

21) zawiadomienia o wyborze albo uniewaznieniu postgpowania oraz  powodow
uniewaznienia postgpowania;

22) $rodkéw ochrony prawnej;

23) udzielenia zamdwienia publicznego;

24) zatgcznikéw do protokotu;

25) uwag do protokotu.

26) Protokét podpisuje osoba sporzadzajaca Protokét oraz Kierownik Zamawiajgcego.
27) Zamawiajacy udostepnia Protokot oraz zatgczniki do Protokotu na wniosek.

28) Udostgpnienie Protokotu lub zatacznikéw moze nastapi¢ poprzez wglad w miejscu wyznaczonym
przez przewodniczacego Komisji, przestanie kopii pocztg, faksem lub drogg elektroniczna, zgodnie z
wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.

29) Bez zgody przewodniczacego Komisji, wnioskodawca w trakcie wgladu do Protokotu lub
zatagcznikow, w miejscu wyznaczonym przez przewodniczacego Komisji, nie moze samodzielnie
kopiowac lub utrwala¢ za pomoca urzadzen lub srodkow technicznych stuzacych do utrwalania obrazu
tresci ztozonych ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu.

30) Jezeli przestanie kopii Protokotu lub zatacznikow zgodnie z wyborem wnioskodawcy jest z
przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegdlnosci z uwagi na ilos¢ zadanych do przestania
dokumentoéw, przewodniczacy Komisji informuje o tym wnioskodawce i wskazuje sposdb, w jaki
moga by¢ one udostepnione.

2.3.  Przewodniczacy = Komisji  udostgpnia  wnioskodawcy  Protokot Iub  zalagczniki
niezwlocznie. W wyjatkowych przypadkach, w szczegolnosci zwigzanych z zapewnieniem
sprawnego toku prac dotyczacych badania i oceny ofert, Przewodniczacy Komisji udostepnia
oferty Iub wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu do wgladu lub przesyta ich
kopie w terminie przez siebie wyznaczonym, nie pozniej jednak niz w dniu przeslania
informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej albo o uniewaznieniu postepowania.

3. Wylaczenie czlonka Komisji

3.1. Wylaczenie cztonka Komisji z jej prac nastgpuje w przypadku:

1) zaistnienia okoliczno$ci wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

2) gdy cztonek Komisji nie ztozyl o§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

3) gdy cztonek Komisji zlozyl o§wiadczenie niezgodne z prawda - w takiej sytuacji wylaczenie
nastgpuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia.

4) gdy cztonek Komisji ztozyt zgodne z prawdg oSwiadczenie o braku okolicznosci, o jakich mowa w
art. 17 ust. 1 wskazanej ustawy, jezeli po ztozeniu o§wiadczenia okolicznos$ci takie zaistniaty.



3.2. Informacj¢ o wylgczeniu czlonka Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka Komisji i powolaniu w
jego miejsce nowego.

3.3. Nowo powotany czlonek Komisji niezwtocznie sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 17
ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3.4. W przypadku zaistnienia podstaw do wylgczenia przewodniczacego Komisji, decyzje o jego
odwotaniu podejmuje Kierownik Zamawiajacego, ktory powoluje takze nowego przewodniczacego
Komisji.

3.5. Czynnoéci Komisji powtarza si¢, je§li zostaly dokonane 2z wudzialem czlonka
podlegajacego wyltaczeniu, chyba, Ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.

3.6. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

3.7. Odwolanie cztonka Komisji moze nastapic takze w przypadku, gdy:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow (choroba, ustanie stosunku
pracy z Zamawiajacym itp.);

2) nieobecnos¢ cztonka Komisji na posiedzeniu nie =zostala usprawiedliwiona zgodnie z
Regulaminem;

3) cztonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkéw wynikajacych
Z przepisOw prawa, postanowien procesu oraz decyzji przewodniczacego Komisji innych niz
obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

4. Obowigzki Komisji

4.1. Czionkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w  dobrej wierze,
z zachowaniem nalezytej staranno$ci, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, wiedza
i do§wiadczeniem.

4.2. Do zadan Komisji nalezy w szczego6lno$ci przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego:

1) propozycji odrzucenia oferty,

2) propozycji wykluczenia wykonawcy,

3) propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

4) protokotu z przeprowadzonego postgpowania.

4.3. Kazdy z cztonkow Komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonane przez siebie
czynno$ci, w tym prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi Komisji.

4.4. Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem, cztonek Komisji przekazuje
przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do wspolnego zaopiniowania.

5. Obowiazki przewodniczacego Komisji

5.1. Do obowiazkow przewodniczacego nalezy:
1) odebranie o$wiadczen, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych od pozostatych cztonkow Komisji,



2) powiadamianie Kierownika Zamawiajgcego o zaistnieniu przestanek wylgczenia cztonka Komisji,
3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia przez sekretarza Komisji dokumentacji postgpowania o
udzielenie zaméwienia,

4) biezgce informowanie Kierownika Zamawiajacego o zaistniatych problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia,

5) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postegpowaniu o udzielenie
zamoOwienia,

6) informowanie Kierownika Zamawiajagcego o wniesieniu przez wykonawcow odwolania na
czynno$ci podjete w trakcie postgpowania przez Zamawiajacego wraz z rekomendacjg Komisji
odnosnie stanowiska Zamawiajacego w przedmiocie wniesionego odwotania,

7) dopilnowywanie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcdéw nastgpito w ustalonym
miejscu i terminie,

8) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone w terminie i zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do
ich przedwczesnego otwarcia,

9) dopilnowanie, by oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie zostalty otwarte i zostaty zwrocone
Wykonawcom zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

10) nadzorowanie otwarcia ofert,

11) sporzadzanie, podpisywanie i wysylanie pism zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego takich jak odpowiedzi i wyjasnienia na pytania Wykonawcow, zaproszenia,
12) wykonywanie pozostatych czynnosci, ktore nie zostalty z mocy prawa lub postanowien Procesu
zastrzezone do kompetencji innego cztonka Komisji lub Kierownika Zamawiajacego,

13) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji w toku postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

6. Obowiazki sekretarza Komisji

6.1. Do obowiazkow sekretarza nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego,

2) obstuga Komisji w zakresie organizacyjnym, wykonywanie czynno$ci sekretarskich
Komisji w postgpowaniu o udzielenie zamowienia,

3) wydawanie lub wysyltka zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,

4) prowadzenie rejestru Wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,

5) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach w ogloszeniu o zaméwieniu oraz SIWZ,
wszystkim Wykonawcom, ktéorym przekazano SIWZ oraz zamieszczanie ich na BIP, jak i w miejscu
publicznie dostgpnym na tablicy w siedzibie Zamawiajacego, zgodnie z postanowieniami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

6) sporzadzanie protokotu z zebrania z Wykonawcami (jezeli zostalo ono zwolane),

7) sporzadzanie notatek stuzbowych z posiedzen Komisji,

8) opracowywanie projektow dokumentow w zakresie zleconym przez przewodniczacego Komisji,

9) kompletowanie dokumentacji przetargowej,

10) zabezpieczanie i przechowywanie do czasu archiwizacji dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

11) odbieranie od Przewodniczacego komisji o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

12) powiadamianie Kierownika Zamawiajacego o  zaistnieniu przestanek  wylgczenia
Przewodniczacego komisji.

7. Zatwierdzenie dokumentow przez Kierownika Zamawiajacego

7.1. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza przedtozone przez Komisje dokumenty, badz odmawia
zatwierdzenia dokumentow, jezeli w jego ocenie s3 one niezgodne z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, aktami wykonawczymi do wskazanej ustawy lub Procesu,



a w szczegOlnoSci postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja wyboru najkorzystniejszej
oferty lub sa niekorzystne dla Zamawiajagcego. Odmowa zatwierdzenia musi zawieraé
pisemne uzasadnienie.

7.2. W przypadku odmowy zatwierdzenia przedtozonych dokumentéw, Kierownik Zamawiajacego
moze nakaza¢ Komisji powtorzenie czynnosci badania i oceny ofert

8. Powolanie bieglego

8.1. W przypadku zaistnienia koniecznosci, w toku prowadzenia procedury przetargowej Kierownik
Zamawiajagcego moze z wlasnej inicjatywy Iub na wniosek Komisji powota¢ bieglego.

8.2. Bieglym jest kazdy majacy wiadomosci specjalne, konieczne dla wlasciwego przygotowania
i prowadzenia konkretnego postgpowania, a takze daje rekojmi¢ rzetelnego 1 bezstronnego
wykonywania obowigzkéw w ramach tej funkcji.

8.3. Przewodniczacy Komisji powinien precyzyjnie okresli¢ zadania bieglego, przy czym powinien
bezwzglednie zastrzec, ze opinie bieglego musza by¢ przedstawione w formie pisemnej zgodnie
z formalnymi wymogami postgpowania o zamowienie publiczne.

8.4. Wniosek Komisji powinien wskazywac osob¢ bieglego oraz zakres prac zleconych mu do
wykonania.

8.5. Biegly zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia o istnieniu lub nieistnieniu przestanek
stanowigcych podstawe wylgczenia. W przypadkach przewidzianych w art. 17 ust.] ustawy Prawo
zamowien publicznych biegly podlega wylaczeniu z postgpowania.



Wzor listy wykonawcow kwalifikowanych

Zalacznik nr 7 do Procesu
»Udzielanie zaméwien publicznych"

LISTA WYKONAWCOW KWALIFIKOWANYCH NR .......
Rodzaj zamo6wienia: roboty budowlane, ustugi, dostawy dla wydzialu / jednostki organizacyjnej
L.p. Wykonawca (nazwa, KRYTERIUM*/ SUMA Uwagi

adres) OCENA
1 |2 |3 |4 |5

1- spelnia wymagania 0-2 pkt  |0O-nie 1-czeSciowo  |2-zawsze
jakosciowe (wystawia
atesty)
2-dotrzymuje terminu dostaw [0-1 pkt  |0-nie 1-tak
3-cena 0-2 pkt  |0-wysoka 1 -$rednia 2-przystepna
4-transport w cenie 0-2 pkt  |0O-nie 1-czeSciowo  |2-tak
dostawy
5-ocena dotychczasowej 0-3 pkt |0-zla 1 -$rednia 2-dobra 3-bardzo
wspoOlpracy dobra

Stopien oceny

Ocena

10 Wykonawca w pelni zadawalajacy

6-9 Wykonawca wystarczajaco zadawalajacy

4-5 Wykonawca ledwie zadawalajacy, konieczny systematyczny nadzor,
informowanie o uchybieniach

0-3 Wykonawca niezadawalajacy

Olawa, dnia........c....  ceveeevvreeeenns Sporzadzit:




