Zalgcznik do Zarzadzenia nr 44 Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 12 wrzesnia 2013 r.

Regulamin Udzielania Zaméwie i Publicznych

w Lubuskim Urz edzie Wojewédzkim w Gorzowie Wielkopolskim

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81. 1. Regulamin okredla wewnetrzne zasady organizacji oraz realizacji procesu udzielania
zamowien publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.

2. Regulamin obejmuje zasady postepowania w sprawach zaméwien publicznych w zakresie:
1) planowania zamowien publicznych;
2) przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
3) prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
4) zawarcia umowy o0 wykonanie zamoéwienia publicznego;
5) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamoéwien publicznych;
6) sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych.

3. Zakresy dotyczace planowania, realizowania zamoéwien oraz sprawozdawania o
udzielonych zaméwieniach w zakresie objetym merytoryczng dziatalnoscig wydziatow okreslajg
regulaminy wewnetrzne Wydziatéw / Biur oraz zakresy czynnosci pracownikow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907);

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie WIkp.;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIKp.;

4) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;

5) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie 0 udzielenie
zamoéwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia
publicznego;

6) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego lub Dyrektora
Generalnego;

7) Osobie dzialajgcej z upowaznienia - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra na mocy
i w granicach udzielonego przez Kierownika Zamawiajgcego pisemnego upowaznienia lub
petnomocnictwa jest uprawniona do wykonywania okreslonych czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego;

8) Dysponencie srodkéw - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode, Dyrektora Generalnego,
Dyrektorow Wydzialow / Biur dziatajagcych z upowaznienia Wojewody lub Dyrektora
Generalnego;

9) Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.;

10) Zamowieniach publicznych (zaméwieniach) — rozumie sie przez to umowy odptatne
zawierane miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane;



11) Planie zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ plan udzielania zamowien
publicznych opracowany na caty rok na podstawie zapotrzebowan zgloszonych przez
Dysponentéw srodkow;

12) Zapotrzebowaniu - nalezy przez to rozumieé wszystkie potrzeby Dysponentéw srodkéw na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

13) Wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug ustalone z nalezyta starannoscia;

14) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspdlnych tj. jednostke gospodarki
Budzetowej wtasciwg do realizacji zamowien centralnych na potrzeby jednostek administracji
rzgdowej;

15) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
wdrozony i wykorzystywany w Lubuskim Urzedzie Wojew6dzkim w Gorzowie Wikp.;

16) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowg powotang przez Kierownika
Zamawiajacego lub osobe dziatajacg z upowaznienia do przygotowania i przeprowadzenia
procesu udzielenia zamowienia publicznego.

Rozdziat Il
Planowanie zaméwie n publicznych

§ 3. 1. Niezwtocznie po okresleniu przez Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow wykazu
dostaw iustug, ktére w roku nastepnym bedg realizowane przez Centrum, Biuro Logistyki
przekazuje Dysponentom srodkéw informacje w tym zakresie.

2. W terminie 5 dni roboczych od przekazania informac;ji, o ktérej mowa w ust. 1 Dysponenci
Ssrodkdw przekazuja do Biura Logistyki wstepne zapotrzebowanie oraz wykaz zaciggnietych
zobowigzan w tym zakresie.

3. W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku Biuro Logistyki przekazuje do Centrum
zbiorcze wstepne zapotrzebowanie oraz wykaz zaciggnietych zobowigzan w zakresie okreslonym
w ust. 1.

4. W terminie 14 dni od ogtoszenia ustawy budzetowej Dysponenci srodkéw przekazujg do
Biura Logistyki zweryfikowane zapotrzebowanie w zakresie okreslonym w ust. 1 oraz wykaz
zaciggnietych zobowigzah w tym zakresie.

5. W oparciu o otrzymane zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust. 4 Biuro Logistyki
opracowuje zbiorcze zestawienie i przekazuje je do Centrum.

§ 4. 1. Dysponenci srodkéw we wilasciwym sobie zakresie tworzg Plany Zapotrzebowan na
dany rok budzetowy zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu
i w terminie 14 dni od zatwierdzenia budzetu Wojewody Lubuskiego przekazujg je do Oddziatu
Zamoéwien Publicznych w Biurze Logistyki.

2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1 nie obejmujg dostaw i ustug realizowanych przez Centrum
jako zaméwienia centralne.

3. W oparciu o przekazane Plany Zapotrzebowan, Oddziat Zaméwien Publicznych w Biurze
Logistyki opracowuje Plan Zamoéwien Publicznych zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

4. Dyrektor Biura Logistyki w terminie 30 dni od zatwierdzenia budzetu Wojewody Lubuskiego
przekazuje Plan Zaméwien Publicznych do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

5. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego, Dyrektor Biura Logistyki przekazuje Plan
Zamowien Publicznych do wiadomosci Wydziatom merytorycznym.

6. Zamoéwienia publiczne w Urzedzie udzielane sg zgodnie z Planem Zamdéwien Publicznych.

7. Aktualizacji Planu dokonuje Dyrektor Generalny w uzasadnionych przypadkach na
wniosek Dysponenta srodkéw.



Rozdziat Il

Realizacja zamowie n publicznych
Zasady ogolne

§5. W celu realizacji zamo6wienia publicznego, niezaleznie od jego wartosci, istnieje
obowigzek zlozenia wniosku o realizacje dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6. Przedmiot zamdéwienia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okredlen z uwzglednieniem cech ilosciowych i
jakosciowych.

§ 7. Przy ustalaniu wartosci zamowienia, zakazuje sie w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy, dzielenia zamoOwienia na czesci lub zanizania jego wartosci. Ustalenia wartosci
zamowienia dokonuje sie wg zasad opisanych w Ustawie.

§ 8. Uzasadnienie koniecznosci realizacji zamoOwienia zawiera uzasadnienie prawne lub
faktyczne i ma potwierdzaé¢ celowos¢ oraz efektywnosé dokonania wydatku.

8 9. Wszelkie zamowienia, ktore sg wspoffinansowane przez instytucje zewnetrzne,
przeprowadzane sg z uwzglednieniem przedstawionych wymagan tych instytuciji.

§ 10. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego osobie trzeciej z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek Dyrektora Biura/Wydziatu.

§ 11. W trakcie przygotowania i realizacji procedury udzielenia zaméwienia publicznego, bez
wzgledu na jego warto$é nalezy w kazdym przypadku rozwazy¢ mozliwo$¢ zastosowania klauzul
spotecznych, o ktérych mowa w art. 22 ust. 2 oraz w art. 29 ust. 4 ustawy.

Rozdziat IV

Realizacja zamowie n publicznych, do ktérych nie stosuje si @ przepisow ustawy

8§ 12. Dokumentacja Zamowien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale jest prowadzona
w systemie EZD.

§ 13. 1. Realizacja zaméwienia publicznego wymaga ztozenia wniosku o realizacje dostawy,
ustugi lub roboty budowlane;.

2. Whniosek o ktérym mowa w ust. 1 moze zlozy¢ kazdy zainteresowany kierujacy komorkag
organizacyjng Urzedu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku.

3. Wnhnioskodawca zobowigzany jest do odpowiednio wczesniejszego zgtoszenia zamoéwienia,
tak aby umozliwi¢ realizacje zamoéwienia w pozgdanym terminie.

4. Zaopiniowany pod wzgledem finansowym oraz zaakceptowany przez Dysponenta srodkéw
whniosek jest przekazywany do Kierownika Oddzialu Zaméwien Publicznych w Biurze Logistyki,
ktéry wskazuje we wniosku sposob realizacji zamowienia.

5. Przy zamoéwieniach, dla ktérych nie zachodzi konieczno$¢ stosowania przepisOw ustawy,
wniosek zatwierdzany jest do realizacji przez Dyrektora Biura Logistyki lub inng osobe dziatajgca
Z upowaznienia.

6. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Oddzialu Zamoéwien Publicznych, gdzie
podlega rejestracji a nastepnie realizacji.

7. W przypadku braku zgody Dysponenta $rodkéw na realizacje zamOwienia osoba
sporzadzajgca wniosek przekazuje informacje w tym zakresie osobie zabezpieczajagcej Srodki
finansowe na ten cel.

§ 14. 1. Realizacje zamdwienia dokonuje sie z uwzglednieniem indywidualnego charakteru
zamoOwienia oraz zgodnie z zasadami art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. Dla zamowien, ktérych warto$¢ przekracza 9.000 zt brutto, pracownik prowadzacy
zamoOwienie ma obowigzek udokumentowania procesu wyboru Wykonawcy zamowienia. W celu



zapewnienia zasady konkurencyjnosci, wybdr Wykonawcy moze zostaé przeprowadzony
w szczegOlnosci poprzez skierowanie zapytania ofertowego, do nie mniej niz trzech wykonawcow
Swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia albo
poréwnanie ogélnodostepnych cennikdw.

3. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zaméwienia publicznego, przechowywana jest
zgodnie z zasadami ustalonymi w Instrukcji Kancelaryjnej.

Rozdziat V
Realizacja zaméwie n publicznych, do ktérych stosuje si e przepisy ustawy

§ 15. 1. Dokumentacja Zaméwien, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale jest prowadzona
réwnolegle w systemie EZD oraz w formie papierowej. Petna dokumentacja odzwierciedlajgca
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, powinna by¢ zgromadzona w teczkach aktowych.

2. Realizacja zamowienia, wymaga zaakceptowania przez Kierownika Zamawiajgcego lub
osobe dzialajacg z upowaznienia wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

3. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 jest sporzadzany przez Dysponenta srodkéw zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Wszelkie dodatkowe dokumenty zwigzane z przygotowaniem postepowania takie jak
szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (informacje dodatkowe, specyfikacje techniczne,
rysunki, mapy, szkice), wyliczenie wartosci zamoOwienia, projekt budowlany, koncepcje
programowo — uzytkowe, niezbedne decyzje administracyjne, itp. stanowig zatgczniki do
Whniosku.

5. W przypadku braku zgody Kierownika Zamawiajgcego na realizacje zamoéwienia
Dysponent srodkéw przekazuje informacje w tym zakresie Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu.

§ 16. 1. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego Kierownik Zamawiajgcego lub osoba dzialajgca z upowaznienia, powotuje w drodze
Zarzadzenia Komisje Przetargows.

2. Komisja Przetargowa dziata w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Dla zamdéwien publicznych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy realizowanych w trybie ,z wolnej reki” nie ma obowigzku
powotywania Komisji Przetargowej.

Rozdziat VI
Umowy w sprawie zamowie n publicznych

§ 17. 1. W przypadku udzielania zaméwien, do realizacji ktérych nie stosuje sie przepisow
ustawy ocena, czy realizacja zamoOwienia wymaga zawarcia pisemnej umowy z Wykonawcag
nalezy do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby dziatajgcej z upowaznienia.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, musi uwzglednia¢ indywidualny charakter zamowienia,
pewnosé realizacji zaméwienia zgodnie z oczekiwaniami zamawiajgcego oraz koniecznos$é
zabezpieczenia stlusznego interesu Zamawiajgcego i ewentualnos¢ roszczen 1z tytulu
niewykonania lub nienalezytego wykonania zamoéwienia.

§ 18. Jezeli wykonawcg zamdwienia jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej, zawarcie umowy jest obowigzkowe, bez wzgledu na kwote przewidywanego
wynagrodzenia. Zawarcie umowy poprzedzone jest ziozeniem do Dyrektora Generalnego
wniosku, o ktérym mowa w zarzadzeniu nr 72 Dyrektora Generalnego z dnia 28 pazdziernika
2010 r. w sprawie wzoru wniosku na zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto
obowigzujgcego w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.



Rozdziat VII
Rejestr zamowie n publicznych

819. Dla zamoéwien udzielanych przez Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIkp.
prowadzony jest centralny rejestr zaméwien publicznych.

§ 20. 1. Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych w zakresie zamdwien o wartosci powyzej
14 000 euro prowadzony jest w Oddziale Zamdéwien Publicznych w Biurze Logistyki.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdInosci:

1) numer postepowania;
2) date wszczecia postepowania;
3) nazwe przedmiotu zamowienia;
4) warto$¢ szacunkowg netto zamowienia w PLN i w euro;
5) tryb postepowania;
6) date i numer ogtoszenia zamieszczonego w BZP;
7) date otwarcia ofert;
8) date udzielenia zamowienia i nazwe wykonawcy, z ktérym zawarto umowe;
9) wartosc¢ netto i brutto zawartej umowy.
3. W przypadku, gdy zamoéwienie jest realizowane przez komérke inng niz Biuro Logistyki,

niezwtocznie po udzieleniu zamdwienia Dysponent srodkdw przekazuje informacje wymienione
w ust. 2 Dyrektorowi Biura Logistyki.

§ 21. 1. Kazdy Wydzial / Biuro dokonujgce wydatkéw w ramach $rodkéw, dla ktoérych jest
dysponentem, zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamoéwien, do realizacji ktorych nie
stosuje sie przepisow ustawy.

2. Rejestr, o ktébrym mowa w ust. 1 prowadzony jest z uwzglednieniem wymagan dotyczgcych
tresci rocznego sprawozdania przekazywanego Prezesowi UZP, w szczegdélnosci zawiera liczbe i
wartos¢ zaméwien udzielonych na podstawie wylgczen obowigzku stosowania ustawy
okreslonych w art. 4 pkt 1-3, 6, 7 i 10-13 oraz art. 136-138 oraz tgczng wartos¢ zaméwien
udzielonych na podstawie wytgczenia obowigzku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8.

Rozdziat VI
Sprawozdania z udzielonych zaméwie n publicznych

§ 22. Za sporzgdzenie i przekazanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach
publicznych, o ktébrym mowa w art. 98 Ustawy, odpowiedzialny jest Dyrektor Biura Logistyki.

§ 23. 1. Kazdy Wydziat / Biuro prowadzgcy rejestr zamoéwien, do realizacji ktérych nie stosuje
sie przepiséw ustawy, zobowigzany jest do przekazania Dyrektorowi Biura Logistyki informaciji, o
ktéorych mowa w 8§21 ust. 2 w terminie do 31 stycznia kazdego roku w zakresie zamowien
udzielonych w poprzednim roku kalendarzowym.

2. W terminie do 15 stycznia kazdego roku Biuro Logistyki opracuje i udostepni formularz
okreslajgcy forme i zakres danych, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 24. Dyrektor Biura Logistyki przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych roczne
sprawozdanie 0 udzielonych zamodwieniach publicznych w formie i terminach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 98 ust. 4 Ustawy oraz jednocze$nie przekazuje je do
wiadomosci Kierownikowi Zamawiajgcego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamoéwier Publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim

WzOR
Plan Zapotrzebowa n/ Zamowie n Publicznych*  na dostawy, ustugi i roboty budowlane na rok ...
Wvdziat / Wartos$é Stawka Kwota Planowany termin | Rodzaj zaméwienia

Lp. éiuro Przedmiot zaméwienia (opis + CPV) szacunkowa VAT (%) przeznaczona wykonania (ustugi, dostawy,

netto (zt) 0 na realizacje zamowienia roboty budowlane)
zadania

1.

2.

3.

4,

5.
ata: oo

podpis

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zamoéwiern Publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojew6dzkim w Gorzowie Wielkopolskim

GorzOW WIKp. ..ooovvvviviinennenn r.

(jednostka wnioskujaca)
WNIOSEK

o realizacje dostawy / ustugi / roboty budowlanej

[ Wypetnia Wnioskodawca |

1. Nazwa zadania: .....ccccoeiiiiiireiien i
2. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia:

4. Wymagany termin realizacji zZamOwienia ........ccceeviveerivennans

5. Zamdwienia wymaga przeprowadzenia dodatkowych procedur niewymienionych w Regulaminie Zamdwien Publicznych
CINIE O TAK (w zafgczeniu wytyczne)

6. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:

wartos$¢ netto ....cvveeeeeeennen. zt

warto$¢ brutto ......occeeveeiunen. zt

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ........cccceeeeenne r.

Na podstawie: .....ccoeeveeeiieieeeeeeeee e

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia wartosci zZamowienia ..........ccceeeceeerceerrnenn.

7. Osoba sporzadzajgca wniosek:  ....cceveeiieeriieee e

8. Prosze 0 realizaCie - .......ccccevvvieiiiieeee e
(imie i nazwisko kierujgcego komorka organizacyjng)

Potwierdzam zapewnienie srodkéw finansowych na realizacje ww. zamdwienia

(data) (imie i nazwisko)
Akceptuje wniosek

(Dysponent Srodkow)

[ Wypetnia Kierownik Oddziatu Zaméwien Publicznych |

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ..........ccueeens €
Kurs euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych wynosi ......
Do zamowienia okreslonego w niniejszym wniosku 1 na podstawie art. 4 ust ....... nie stosuje sie [ stosuje sie

przepisy Ustawy Prawo Zamowien Publicznych

(data) (Dyrektor Biura Logistyki)



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim

Znak SpPrawy: ........cccceeeeens Gorzdw WIKp., ...ccovevennneen. r.

Dysponent

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, do realizacji ktdrego stosuje sie przepisy ustawy
1. Przedmiot zamdwienia

Nazwa zadania:

2. Wartos¢ zamowienia podstawowego: ...................... zt bez podatku VAT

Warto$¢ zamowienia ustalono w nastepujgcy sposob :

3. Zamowienie uzupetniajagce O TAK O NIE
Wielko$¢ zamdwien uzupetniajgcych ................ %
4. Ustalona wartos¢ 1 euro wynosi —.......... zt

Stawka podatku VAT ... %

5. taczna warto$¢ zamowienia Wynosi : ........ccceeeevenenen. zt zt netto, co stanowi réwnowartosc:

6. Proponowany tryb postepowania: ........ccccceeieiiiiiiie e
W przypadku propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony — podac
uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu.

7. Pozadany lub wymagany termin wykonania zamowienia : .........cccceeveueeee. r.
8. Dopuszcza sie zamowienia czeSciowe O TAK O NIE
Wymieni¢ czesci :

9. Proponowane kryteria oceny ofert :
1) cena - znaczenie - ...... %
2) %

Strona1z2



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim

10. Wykaz osdb merytorycznie odpowiedzialnych za ztozenie wniosku i za realizacje zaméwienia:

11. Wadium — [ LY zt O NIE

12. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: O TAK ...... % O NIE

13. Proponowany sktad komisji przetargowej :
Przewodniczacy T ————
Sekretarz komisji T e ————

Cztonek C———————

14. Zataczniki do wniosku:

O wyliczenie warto$ci zamowienia

O opis przedmiotu zamdwienia (informacje dodatkowe, rysunki, mapy, szkice)
O kosztorys inwestorski

O projekt budowlany

15. Zamdwienie byto uwzglednione w Planie Zamoéwien Publicznych O TAK O NIE

Zapewnienie srodkow finansowych
Zrodto fiNANSOWANIA: ...
Klasyfikacja budzetowa: .........ccooviiiiiiiiiiies

Wysokos$¢ zabezpieczonych $srodkéw na realizacje zadania: ...........ccu........

Data i podpis pracownika prowadzacego planowanie finansowe w wydziale

Zatwierdzam pod wzgledem finansowym AKCEPTACIA

Data , pieczatka i podpis Gtéwnej Ksiegowej Urzedu Data, pieczatka i podpis Dyrektora Wydziatu

ZATWIERDZAM WNIOSEK

Data, pieczagtka i podpis Kierownika Zamawiajacego
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Udzielania Zaméwier Publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81. 1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, sktad, tryb dziatania oraz kompetencje Komis;ji
Przetargowej, powotanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907), zwanej dalej
~ustawg”.

Rozdziat Il
Powotanie Komisiji

§ 2. 1. Powofanie Komisji nastepuje w drodze Zarzadzenia wydanego przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe dzialajgcg z upowaznienia.

2. Wyznaczenie o0s6b do skladu Komisji nastepuje, w szczegdélnosci, z uwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zaméwienia.

3. Komisja powotywana jest w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
4. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy;

2) Sekretarz;

3) Czionkowie Komisiji.

5. Powotujgc komisje wskazuje sie sposréd czionkéw Komisji Przewodniczacego Komisji
i Sekretarza Komisiji.

Rozdziat Il
Obowi gzki cztonkéw komisiji

§ 3. 1. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc
sie wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i dodwiadczeniem.

2. Czionkowie Komisji, bedgcy pracownikami zamawiajgcego, wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

3. Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdélnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji;

2) wspolpraca z Oddziatem Zamoéwien Publicznych w Biurze Logistyki lub inng komorkg
odpowiedzialng za realizacje procesu udzielenia zamdéwienia publicznego;

3) niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego komisji lub kierownika zamawiajgcego albo
osoby dzialajgcej z upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego 0 okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisiji.

4. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
zlozonych ofert.

5. Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztionek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo
ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi
zamawiajgcego lub osobie dziatajgcej z upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego.

6. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomyiki.



7. Czionkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata.

Rozdziat IV
Prawa cztonkéw komis;ji

§ 4. 1. Czlonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

2. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
komisji, w szczegodlnosci do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii
biegtych, protokotow i ich zatacznikéw, pism, itp.

3. Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych sie do pracy komisji do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby dzialajgcej
Z upowaznienia.

Rozdziat V
Oswiadczenia o bezstronno $ci

§ 5. 1. Kierownik zamawiajgcego lub osoba dzialajgca z upowaznienia, Czlonkowie Komisji
oraz inne osoby, wykonujgce czynnosci w danym postepowaniu, skfadajg pisemne oswiadczenie
0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

2. Oswiadczenie skiladane jest niezwlocznie po powotaniu Komisji lub niezwlocznie po
powzieciu informacji dajgcych podstawe do jego ztozenia.

3. Jezeli okoliczno$ci uzasadniajgce wytgczenie Cztonka Komisji lub innej osoby wykonujacej
czynnosci w danym postepowaniu ujawniajg sie po terminie okreslonym w ust. 2, w szczegdlnosci
po zapoznaniu sie z dokumentami podmiotowymi ztozonymi przez wykonawcow, Czionek Komisiji
lub osoba wykonujgca czynnosci w danym postepowaniu skitada o$wiadczenie niezwtocznie po
powzieciu wiadomosci o tych okolicznosciach.

4. Oswiadczenia odbiera Sekretarz Komisiji.

Rozdziat VI
Odwotanie Czlonka Komisji

§ 6. 1. W przypadku ztozenia przez Cztonka Komisji odwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych, nieztozenia takiego o$wiadczenia
wterminie lub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdg, Przewodniczacy Komisji
niezwlocznie zawiesza Czlonka Komisji w dalszym udziale w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego iwystepuje na pismie do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby
dziatajgcej z upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie tego Cztonka.

2. Przewodniczgcy Komisji wnioskuje o odwotanie Cztonka Komisji takze w razie:
1) wylaczenia sie Cztonka Komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej niecbecnosci Czlonka Komisji na 2 kolejnych posiedzeniach Komisiji;
3) naruszenia przez Cztonka Komisji obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu;
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji.

3. Czynnosci Komisiji, jezeli zostaty dokonane z udziatem Czlonka podlegajgcego wytgczeniu,
powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej Cztonek Komisji zostanie wylgczony z powodu nieziozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5, albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

4. Nie powtarza sie czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajgcych na
wynik postepowania.

5. Kierownik Zamawiajgcego lub osoba dziatajgca z upowaznienia, odwolujgc Czionka
Komisji i uwzgledniajgc postanowienia § 2, moze wskaza¢ do sktadu Komisji nowg osobe.

6. Nowy Czlonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w 85, w najkrétszym
mozliwym terminie.
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Rozdziat VII
Przewodnicz acy komisg;ji

§ 7. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);

wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisiji;

prowadzenie posiedzen komisji;

poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy lub niniejszego regulaminu;

podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego;

wspéipraca z Oddziatem Zamoéwien Publicznych w Biurze Zamoéwien Publicznych lub inng
komarkg prowadzgcg procedure udzielenia zamowienia publicznego;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego lub osoby dziatajgcej z upowaznienia Kierownika
Zamawiajacego o0 problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdziat VI
Sekretarz komisji

§ 8. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje;

odebranie od Cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu badz braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy a w przypadku stwierdzenia okolicznosci
uzasadniajgcych wytgczenie Czionka Komisji, poinformowanie o tym przewodniczgcego
Komisiji;

organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji i informowanie
w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;

kompletowanie i dostarczanie dokumentéw na posiedzenia Komisji;

opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego;

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego Komisji, w tym w
szczegolnosci wezwanie Wykonawcéw do uzupetienia lub zlozenia wyjasnien dotyczgcych
oswiadczen i dokumentéw , o ktérych mowa w art. 25 ust.1 Ustawy;

przedkfadanie kierownikowi zamawiajgcego lub osobie dzialajgcej z upowaznienia kierownika
Zamawiajgcego albo pracownikowi Oddzialu Zamoéwien Publicznych do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje;

piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
Z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdziat IX
Udziat biegtych w pracach Komisiji

§ 9 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga

wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy Komisji moze ztozy¢ do Kierownika Zamawiajgcego lub
osoby dziatajgcej z upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powotanie
biegtych (rzeczoznawcéw).



2. Wniosek powinien wskazywaé osobe biegtego oraz przewidywang wysokosé jego
wynagrodzenia wraz ze zrédiem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zatgczony projekt
umowy z biegtym.

3. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

4. Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, bieglty sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5.
Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do
ktorego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

5. Biegly przedstawia opinie na pi$mie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat X
Organizacja pracy Komisji

§ 10. 1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
Czionkowie Komisji wykonujg prace zlecone przez Przewodniczgcego.

W razie nieobecnosci Przewodniczacego zastepuje go Sekretarz.

o > 0N

Terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczgcy.

6. Dla waznosci decyzji podejmowanych przez komisje przetargowg wymagana jest
obecno$¢ co najmniej potowy jej skiadu.

7. Decyzje Komisji podejmowane sg w drodze konsensusu lub glosowania, wg zasad
okreslonych w regulaminie.

8. Glosowanie odbywa sie w sytuacji, gdy Komisja nie moze osiggnaé konsensusu,
a podjecie decyzji nie wymaga wiadomosci specjalistycznych.

9. Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.
10. Glosowaniem zarzgdza Przewodniczacy.

11. W przypadku gdy Komisja nie moze osiggng¢ konsensusu, a podjecie decyzji wymaga
wiadomosci specjalistycznych, Przewodniczgcy wystepuje o powotanie biegtego.

12. W przypadku gdy opinia biegtego nie jest jednoznaczna, Przewodniczgcy moze wystgpic¢
o powotanie kolejnego biegtego lub zarzgdza gtosowanie.

13. W przypadku glosowania decyzja zapada zwykta wigkszoscig glosow Cztonkéw Komisji
obecnych na posiedzeniu.

14. W przypadku gdy decyzja nie moze by¢ podjeta poprzez glosowanie z uwagi na
réwnowage gtosow, rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

15. Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z podjeta decyzjg, sklada niezwiocznie
Przewodniczgcemu pisemne uzasadnienie swojego stanowiska, ktére dotgczane jest do protokotu.

16. Komisja konczy dziatalno$¢ =z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia
publicznego lub z chwilg uniewazniania postepowania, a jezeli wniesiono odwotanie, po wydaniu
orzeczenia przez Krajowa Izbe Odwotawcza.

Rozdziat XI
Protokoty z posiedze n komisji

§ 11. 1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma,
dokumenty itp. bgdz projekty pism sktadajgce sie ha dokumentacje postepowania.

2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji lub inny cztonek Komisji, o ile przewodniczacy
komisji uzna to za celowe i konieczne, moze sporzgdzi¢ protokét zawierajgcy w szczegoélnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;

2) liste obecnosci cztonkdéw komisji, biegtych i innych os6b obecnych podczas posiedzenia;



3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.

3. Protokdt z posiedzen Komisji podpisujg wszyscy czionkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

4. Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu, zapoznajg sie z protokotem
potwierdzajgc ten fakt w protokole, poprzez zlozenie podpisu z datg zapoznania sie.

5. Czlonek Komisji, ktéremu zlecono indywidualnie wykonanie zadania, dokumentuje swojg
prace, przedstawiajgc jej wyniki na pismie.

Rozdziat XII
Informowanie o pracach komisji

§ 12. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie przewodniczgcy komisji oraz Kierownik Zamawiajgcego lub osoba dzialajgca z
upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdziat Xl
Przygotowanie post epowania

§ 13. 1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja
przygotowuje (w zaleznosci od przyjetego trybu zamdwienia publicznego) nastepujgce dokumenty:

1) szczego6towy opis przedmiotu zamowienia;

2) propozycje zmiany trybu udzielenia zamowienia, wraz z uzasadnieniem, w przypadku wyboru
trybu innego niz okreslony we wniosku o wszczecie postepowania;

3) projekty wnioskéw, zawiadomien iinformacji do Prezesa UZP lub innych organéw, jezeli
zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych albo ztozenia stosownych
zawiadomien czy informacj;

4) projekty ogtoszen do publikacii;
5) projekt zaproszenia do negocjacii;

6) projekt SIWZ, zawierajgcg m.in. warunki udzialu w postepowaniu, kryteria oceny ofert, wykaz
wymaganych dokumentéw i oswiadczen;

7) projekt umowy lub istotne dla stron postanowienia umowy przewidywanej do zawarcia
pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 wymagajg =zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe dzialajgcg z upowaznienia.

3. Przewodniczacy komisji przetargowej wskazuje spos$rdd czionkéw komisji przetargowej
osobe odpowiedzialng za publikacje ogtoszen oraz udostepnianie SIWZ na zasadach okreslonych
w Ustawie.

Rozdziat XIV
Czynno $ci podejmowane przed otwarciem ofert

§ 14. Osoba wskazana przez Przewodniczgcego Komisji:

1) wwymaganych przypadkach publikuje ogtoszenie oraz udostepnia tre§¢ SIWZ na zasadach
okreslonych w Ustawie;

2) wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ na ich wniosek;
3) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien SIWZ;

4) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub osobe dziatajgca z upowaznienia
wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, odpowiedzi, modyfikacji, w przypadkach wymaganych,
publikuje je na stronie internetowej i przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali SIWZ.



Rozdziat XV
Otwarcie ofert

§ 15. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;

2) przed otwarciem ofert poda¢ kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia,;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) zapewnic, aby oferty, ktére zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byty
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

5) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme),
adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczgce ceny oferty, jak réwniez inne dane
lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny.

Rozdziat XVI
Ocena i badanie ofert

§ 16. Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamodwienia
publicznego;

2) zada, jesli to niezbedne, uzupehienia przez wykonawcéw oswiadczen lub dokumentow
zgodnie z przepisami ustawy;

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub osoby dziatajgcej z upowaznienia Kierownika
Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa;

4) bada oferty ztozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza czy
nie podlegajg one odrzuceniu;

5) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien dotyczgcych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;

6) poprawia w ofertach oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki polegajgce na niezgodno$ci oferty ze
specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty;
o poprawieniu omyiki informuje sie wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona, zgodnie z
przepisami ustawy;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub osoby dziatajgcej z upowaznienia Kierownika
Zamawiajacego o odrzucenie oferty wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa;
8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowg lub wystepuje o uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

Rozdziat XVII
Wybér oferty najkorzystniejszej

§ 17. 1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkdéw komisji, po szczegotowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteribw oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta wykonawcy z najnizszg ceng
sposréd  prawidtowych ofert ziozonych w danym postepowaniu, uznana zostaje za
najkorzystniejszg, a odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez czionkéw komisji
protokotu.



4. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny jezeli
w postepowaniu przewidziano réwniez inne niz cena, indywidualne kryteria oceny ofert.

5. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego na wniosek
przewodniczacego komisji moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zaméwienia poprzez jej zmiane na wniosku o uruchomienie postepowania
potwierdzong datg i podpisem lub odrebng stosowng decyzjg wyrazong w formie pisemne;j.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ustawie komisja lub pracownik
Oddzialu Zaméwien Publicznych wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego 0 uniewaznienie
postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawieraé wskazanie
podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

7. Podpisany przez cztonkéw komisji protokét wraz z zalgcznikami stanowi propozycje
rozstrzygniecia postepowania, kierowang do kierownika zamawiajgcego lub osoby dzialajgcej
z upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdziat XVIII
Post epowanie w przypadku wniesienia  $rodkéw ochrony prawnej

§ 18. 1. O wniesieniu przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi,
przewodniczacy niezwtocznie informuje w dowolny sposOb pozostatych czionkéw i zwotuje
posiedzenie komisji przy wspotudziale pracownika Oddziatu Zaméwien Publicznych.

2. Sekretarz komisji lub wyznaczony do tego pracownik Oddziatu Zamoéwien Publicznych
podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu przez
wykonawcéw srodkéw ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane
sg, ha wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajgcego.

4. Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane
z wykorzystaniem przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej podpisuje  kierownik
zamawiajgcego lub osoba dziatajgca z upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego.

5. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego wyznacza petnomocnikéw
na rozprawe przed Krajowg lzbg Odwotawczg, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom
zamawiajgcego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajgcego wyznacza
petnomocnikébw na rozprawe przed Sadem, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom
Zamawiajgcego.



