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WSTEP

W ksigzce, ktora biora Pafistwo do reki, autorka starata sie przedstawi¢ wzory naj-
czesciej wystepujacych dokumentow, ktére sa stosowane w procedurach zamoéwien pub-
licznych. Zauwazalny jest brak tego typu wydawnictw dostosowanych do najnowszego
stanu prawnego — ustawy z 29.01.2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2015 r.
poz. 2164 oraz z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 i 2260).

By¢ moze dzieki skorzystaniu ze wzoréw dokumentéw zawartych w ksiazce zama-
wiajacy ustrzega sie przed popetnieniem btedow i beda mogli sprawnie przeprowadzic
procedure wyboru najkorzystniejszej oferty.

Jednoczes$nie autorka starata sie przedstawi¢ wzorcowe dokumenty w sposéb moz-
liwie najbardziej otwarty, aby wytworzy¢ zaufanie miedzy stronami, majac na uwadze,
ze w procedurach zaméwien publicznych, gdzie wchodzi w gre interes publiczny, cho-
dzi o uzyskanie i wybranie rzeczywiécie najkorzystniejszej oferty, a nastepnie o zawar-
cie umowy i optymalne jej wykonanie.

W ksiazce zostaly zaprezentowane dokumenty wystepujace w najczesciej stosowa-
nym trybie postepowania — przetargu nieograniczonym.

Ksiazka zostata opracowana zgodnie ze schematem:

1) tytut pisma;

2) przytoczenie przepisu, z ktérego wynika obowiagzek lub mozliwo$¢ wystosowania
pisma przez zamawiajacego lub inny podmiot;

3) proponowana tre$¢ pisma;

4) wskazéwki dla opracowujacych pismo.
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§ 1. Decyzja o powotaniu komisji przetargowej
(art. 19 ust. 1, art. 20 i 21p.z.p.), zespotu do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zaméwienia (art. 20a p.z.p.)

Art. 19. [Komisja - powolanie]

1. Kierownik zamawiajacego powoluje komisje do przeprowadzenia postepowa-
nia o udzielenie zaméwienia, zwana dalej ,komisja przetargowa”, jezeli wartos¢ za-
méwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na pod-
stawie art. 11 ust. 8.

Art. 20. [Komisja - status i dzialanie]

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powotywanym [1] do oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w po-
stepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz [2] do badania i [3] oceny ofert.

2. Kierownik zamawiajacego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej doko-
nanie innych, niz okreslone w ust. 1, czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamé-
wienia oraz czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie za-
méwienia. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie¢ odpowiednio.

3. Komisja przetargowa w szczeg6lnosci przedstawia kierownikowi zamawia-
jacego propozycje [1] wykluczenia wykonawcy, [2] odrzucenia oferty oraz [3] wyboru
najkorzystniejszej oferty, a takze w zakresie, 0 ktorym mowa w ust. 1, [4] wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia.

Art. 20a. [Zespét]

1. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢
jest rowna lub przekracza wyrazona w zlotych rownowartosé¢ kwoty 1 000 000 euro,
do nadzoru nad realizacja udzielonego zaméwienia powoluje sie zesp6t os6b, zwany
dalej ,zespolem”.

2. Zesp6l powolywany jest dla jednego lub wiecej powiazanych ze soba zaméwien.

3. Co najmniej dwéch cztonkéw zespolu jest powoltywanych do komisji przetar-
gowej.

4. Zespolu nie powoluje sie, jezeli zamawiajacy w inny sposéb zapewnia udziat
co najmniej dwoch czltonkow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja udzie-
lonego zaméwienia.

Art. 21. [Komisja - powolanie cztonkéw]

1. Cztonkéw komisji przetargowej powoluje i odwoluje kierownik zamawiajacego.

2. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb.

3. Kierownik zamawiajacego okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci

15



jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonywane czyn-
nosci oraz przejrzystosci jej prac.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i prze-
prowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjal-
nych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetar-
gowej, moze powolaé bieglych. Przepis art. 17 stosuje sie.

Decyzja Kierownika Zamawiajacego
nr____zdnia___ T

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania
pod nazwa

Na podstawie art. 19 ust. 1, art. 20a oraz 21 ust. 113 w zw. z art. 9 ust. 1 usta-
wy z 29.01.2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 oraz
z 2016 1. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 i 2260), zwanej dalej w skrdcie
Jp-z.p.”, podejmuje decyzje, jak nastepuje:

§ 1. Powotuje Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postepowania pod
nazwa __ _ _. Komisja Przetargowa bedzie zwana dalej Komisja bez blizszego
okredlenia.

§ 2. 1. Komisja dziata w skiadzie:

1) Przewodniczacy Komisji Przetargowej Andrzej Arkadia, ktory:

a) kieruje pracami Komisji,

b) czuwa nad podpisaniem przez wlasciwe osoby oswiadczenia zgodnego
zart. 17 ust. 1 p.z.p.,

) przedstawia do podpisu Kierownika Zamawiajacego pisma, ktére wysto-
sowuje zamawiajacy,

d) sktada ustne sprawozdania z prac Komisji na zadanie Kierownika Zama-
wiajacego, a na pisemne polecenie Kierownika Zamawiajacego sktada spra-
wozdania pisemne;

2) Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowej Bozena Babilon, ktéra:

a) sprawdza zgodno$¢ SIWZ z obowiazujacymi przepisami, poza warunka-
mi udziatu w postepowaniu i opisem przedmiotu zamoéwienia w SIWZ,

b) organizuje zebranie wykonawcéw,

¢) czuwa nad przyjmowaniem pytan do SIWZ od wykonawcéw i nad wysto-
sowywaniem odpowiedzi do wykonawcéw oraz ewentualnymi zmianami
SIWZ i przesunieciami terminéw skladania ofert,

d) sprawdza zgodnos¢ ofert z obowigzujacymi przepisami oraz sprawdza,
czy poszczegolne oferty nie podlegaja odrzuceniu,

e) przedstawia Komisji projekty wnioskéw i pism dotyczacych odrzucenia
poszczegdlnych ofert,
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f) zastepuje Przewodniczacego podczas jego nieobecnosci;

3) Sekretarz Komisji Przetargowej Czestaw Cebion, ktéry:

a) wypelnia protokét postepowania na druku ZP,

b) sporzadza z kazdego posiedzenia Komisji notatke o podjetych dziataniach,
a notatka powinna zawiera¢ co najmniej okreSlenie daty i miejsca posie-
dzenia, liste obecnosci, projekty pism, ktére zostana przedstawione Kie-
rownikowi Zamawiajacego do podpisu,

¢) czuwa nad prawidtowa wysytka wszystkich pism,

d) gromadzi dokumentacje zaméwienia;

4) cztonek Komisji Przetargowej Dariusz Droga, ktéry:

a) sprawdza prawidlowo$¢ postawionych warunkéw udziatu w postepowa-
niu i opisu przedmiotu zamowienia w SIWZ,

b) sprawdza ewentualne zmiany SIWZ w zakresach okreslonych w lit. a,

) sprawdza spetnienie przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepo-
waniu oraz zgodnos¢ ofert z opisem przedmiotu zaméwienia,

d) przedstawia Komisji projekty wnioskéw i pism dotyczacych wykluczenia po-
szczegdlnych wykonawcow oraz odrzucenia poszczegdlnych ofert;

5) czlonek Komisji Przetargowej Ewa Echo, ktéra:

a) sprawdza warto$¢ zamdéwienia oraz czuwa nad prawidtowym podaniem
bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, ktéra zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

b) bada kwestie dotyczace razaco niskiej ceny poszczegdlnych ofert,

¢) bada, czy oferta zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu w stosunku
do przedmiotu zaméwienia,

d) przedstawia Komisji projekty wnioskéw i pism dotyczacych badania zto-
zenia ofert z razaco niskimi cenami i stwierdzeniami wystapienia razaco
niskich ofert;

6) cztonek Komisji Przetargowej Felicjan Fara, ktéry:

a) sprawdza, czy zlozenie poszczegolnych ofert nie stanowi czynu nieuczciwej
konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

b) przedstawia Komisji projekty wnioskéw i pism dotyczacych czynéw nie-
uczciwej konkurencji;

7) czionek Komisji Przetargowej Grzegorz Gnac, ktory:

a) sprawdza okreslenie kryteriow oceny ofert postawionych w SIWZ,

b) sprawdza przyznanie odpowiedniej liczby punktéw poszczegélnym ofer-
tom podczas oceny ofert.

2. Komisja moze podejmowaé wazne uchwaty:

1) podczas glosowania przez zwykta wiekszos¢ gloséw w obecnosci co najmniej
trzech cztonkéw Komisji, o ile wszyscy cztonkowie zostali zawiadomieni o po-
siedzeniu Komisji, a w razie rownej liczby gtoséw decyduje gtos prowadzace-
go obrady;

2) podczas przyznawania odpowiedniej liczby punktéw poszczegdlnym ofertom
przez przyznanie poszczegdlnym ofertom w poszczegélnych kryteriach odpo-
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Ewa Marcjoniak — adwokat specjalizujacy sie w obstudze prawnej zamawiajacych i wykonawcow
z zakresu prawa zamowien publicznych; byty cztonek Krajowej Izby Odwotawczej; autorka wielu
publikacji dotyczacych prawa zamoéwien publicznych; wspotautorka komentarza do ustawy — Pra-
wo zamowien publicznych.

Publikacja jest zbiorem wzoréw dokumentéw stosowanych w przetargach publicznych opraco-

wanych z uwzglednieniem kolejnych nowelizacji prawa zaméwien publicznych wraz z aktami

wykonawczymi. Ksigzka zostala opracowana zgodnie z nastgpujacym schematem:

— tytul pisma;

- przytoczenie przepisu, z ktorego wynika obowigzek lub mozliwo$¢ wystosowania pisma przez
zamawiajacego lub inny podmiot;

— proponowana tres¢ pisma;

- wskazéwki dla opracowujacych pismo.

Obecne wydanie uzupetniono o nowe rodzaje pism dotyczace m.in. o$wiadczenia o przynalez-
nosci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitalowej, przedtuzenia terminu zwigzania
oferta, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

Material przedstawiony w publikacji umozliwi czytelnikowi szybkie przygotowanie pism
w napietych terminach przetargowych, pozwoli ustrzec si¢ przed potencjalnymi btedami przy
zastosowaniu wlasciwej i kompletnej formy dokumentu.

Opracowanie przeznaczone jest przede wszystkim dla zamawiajacych, bedzie pomocne takze
wykonawcom.

Zawarte w publikacji wzory dostepne sa w wersji elektronicznej do pobrania ze strony
www.zamowienia-publiczne-wzory-2.wolterskluwer.pl po wpisaniu zamieszczonego
w ksigzce kodu.
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