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ROZDZIAŁ 2.
WYTYCZNE PRZYGOTOWANIA DOKUMENTÓW PRZETARGOWYCH  I  OFERTY  NA  ROBOTY  BUDOWLANE

2.1
Dokumenty niezbędne do przeprowadzenia przetargu 

Każdy przetarg na wykonanie robót budowlanych w ramach zamówień publicznych musi być odpowiednio przygotowany. W pierwszym rzędzie, przed przystąpieniem do organizacji przetargu na realizację danego przedsięwzięcia inwestycyjnego, zamawiający musi uzyskać pozwolenie na budowę i zapewnić środki pozwalające na jego sfinansowanie. Następnie może przystąpić do przygotowania kompletu materiałów przetargowych niezbędnych do opracowania ofert przez zainteresowanych wykonawców robót.

Standardowy zestaw materiałów przetargowych zawiera:

1. Zaproszenie do złożenia oferty

2. Instrukcje dla wykonawców (oferentów)

3. Wzór oferty wraz z formularzami dotyczącymi informacji o kwalifikacjach wykonawcy (oferenta)

4. Formularz umowy o wykonanie robót budowlanych wraz z następującymi dokumentami stanowiącymi jej integralne części:

a. Istotne postanowienia umowy,

b. Szczególne warunki umowy (SWU), 

c. Ogólne warunki umowy (OWU),

d. Dokumentacja projektowa (rysunki),

e. Specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót (ST)

f. Wykaz planowanych prac (przedmiar robót i wykaz pozostałych świadczeń)

Do rozpoczęcia procedury przetargowej można przystąpić dopiero wtedy gdy zamawiający posiada przygotowany pełen zestaw ww. materiałów. Sposób przygotowania przez zamawiającego zaproszenia do przetargu i instrukcji dla wykonawcy omówiono w p. 2.2. Wytyczne przygotowania umowy wg załączonych wzorów wraz z wchodzącymi w skład dokumentami podano poniżej w p.3 i 4 przewodnika.

W chwili gdy są już spełnione wszystkie warunki umożliwiające rozpoczęcie przetargu i przygotowane materiały przetargowe można rozpocząć działania prowadzące do przeprowadzenia przetargu. Zasady procedur przetargowych ściśle regulują przepisy zawarte w Prawie zamówień publicznych (PZP).

2.2  Zasady stosowania wzorcowych dokumentów przetargowych

2.2.1
Zaproszenie do przetargu



1) Zaproszenie do złożenia oferty w przetargu nieograniczonym przekazuje zamawiający wykonawcom wraz z dokumentacją przetargową.

2) W przetargu ograniczonym zamawiający zaprasza do złożenia ofert tych wykonawców, którzy złożyli wnioski o dopuszczenie do udziału w przetargu oraz spełniają warunki udziału w postępowaniu (podane w ogłoszeniu o zamówieniu w trybie przetargu ograniczonego) i potwierdzone, jeżeli zamawiający żądał udokumentowania. Wraz z  zaproszeniem zamawiający przekazuje wykonawcom specyfikację istotnych warunków zamówienia.

3) W zaproszeniu zamawiający podaje:

· swoją nazwę,

· adres siedziby,

· nazwę obiektu lub robót budowlanych wraz z adresem (lokalizacją obiektu lub robót), 

· termin realizacji,

· wysokość wadium w PLN,

· termin składania ofert, tj. dzień, miesiąc, rok oraz godzinę, do której oferty należy złożyć.

2.2.2. Instrukcja dla wykonawców

Instrukcja dla wykonawców zawiera następujące rozdziały:

1. Wytyczne ogólne

2. Dokumenty przetargowe

3. Przygotowanie ofert

4. Składanie ofert

5. Otwarcie ofert i ich ocena

Instrukcję dla wykonawców przygotowuje zamawiający. Poniżej podajemy zasady jej opracowania

2.2.2.1. Wytyczne ogólne zawierają informację o przetargu z podaniem nazwy zamawiającego, informację o ogłoszeniu z podaniem Nr ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych (lub/i) w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, oraz nazwę obiektu lub robót budowlanych.

W tej części znajduje się też informacja o ewentualnych zamówieniach uzupełniających.

Zamawiający podaje tu również informację o źródłach finansowania zamówienia, podając nazwę funduszu lub pochodzenie środków.

W części dotyczącej wymagań w stosunku do wykonawców, podaje wymagania dotyczące przygotowania oferty, wypełnienia załączonych formularzy oraz dołączenia innych wymaganych dokumentów.

W części dotyczącej warunków, których spełnienia wymaga się od wykonawców, zamawiający powinien określić (przykładowo):

· wymagany roczny obrót (w pracach budowlanych) w okresie 3-5 lat – miarkując od wartości swojego zamówienia, np. wartość zamówienia 10 mln. zł w cyklu realizacji 2 lat – to minimalny roczny obrót 5 mln. zł.

· wymaganą wielkość posiadanych przez wykonawcę środków obrotowych i/lub zdolności kredytowej, uwzględniając również przewidywany termin pierwszej płatności i sposób rozliczeń jaki będzie zawarty w projekcie umowy.

Podane w tej części przewodnika warunki wymagane od wykonawców mają charakter przykładowy i powinny być każdorazowo dostosowane do konkretnego zamówienia.

Każdy z wykonawców może złożyć tylko jedną ofertę, zarówno sam, jak też jako partner w konsorcjum. Pożądanym jest, żeby wykonawca przed sporządzeniem oferty zapoznał się z terenem budowy i jego otoczeniem oraz uzyskał informacje niezbędne dla wyliczenia ceny oferty.

Koszty przygotowania i przedłożenia oferty pokrywa wykonawca.

2.2.2.2. Rozdział dotyczący dokumentów przetargowych, obok omówienia ich zawartości, określa możliwości ich wyjaśnienia. 

Wykonawca może się zwrócić do zamawiającego o wyjaśnienie zapisów zawartych w dokumentach przetargowych. 

W instrukcji powinna znaleźć się informacja kto: nazwisko i imię, tel./fax i ewentualnie adres e-mail, udzielać będzie informacji. W przypadku bardziej złożonej problematyki może to być więcej osób.

Zamawiający, po zaproszeniu do przetargu, może dokonać zmian w dokumentach przetargowych, jednakże musi uwzględnić czas na przygotowanie ofert z uwzględnieniem tych modyfikacji z uwzględnieniem art. 38 ust.5 PZP.

2.2.2.3. W rozdziale dotyczącym przygotowania ofert, zamawiający musi podać wykaz dokumentów składających się na ofertę oraz określić, w zależności od sytuacji, czy dopuszcza składanie ofert w innym języku niż polski.

Jeżeli zamawiający żąda innych materiałów i dokumentów niż podane przykładowo w instrukcji powinien je zawrzeć w wykazie wymaganych dokumentów.

W procesie przygotowania oferty ważne jest określenie sposobu obliczenia ceny oferty. W umowach obmiarowych podstawą do określenia ceny jest załączony przedmiar robót, który po wycenieniu przez oferenta, staje się podstawą do określenia wynagrodzenia w umowie.

Zaproponowany w instrukcji sposób wyliczenia ceny jest dokonywany metodą uproszczoną. Nie wyklucza to możliwości innego sposobu obliczenia ceny. Wówczas zamawiający musi podać sposób kalkulacji, jak i jednoznacznie określić podstawę tej kalkulacji. Zasady obliczania ceny oferty na roboty budowlane omówiono bardziej szczegółowo w Rozdziale 4, pkt. 4.5.

 
Należy zwrócić uwagę, że zgodnie z ustaleniami w art. 90 ust. 1 ustawy PZP,  w przypadku „ceny rażąco niskiej”  zamawiający może zwrócić się o wyjaśnienie elementów kalkulacyjnych mających wpływ na wysokość cen jednostkowych, jak i ceny całkowitej.

Dopuszczenie przez zamawiającego podawania cen ofertowych w innych niż polska walutach, wiążę się z koniecznością określenia po jakim kursie te waluty będą przeliczane na dzień składania ofert i jak będą dokonywane rozliczenia (płatności).

Termin związania ofertą powinien być określony liczbą dni, w zależności od wartości zamówienia, liczonych od dnia otwarcia ofert.

W części dotyczącej wadium, którego wysokość była już podana w zaproszeniu i jeszcze raz powtórzona w instrukcji, daje wykonawcy wybór formy. Przy wnoszeniu wadium w pieniądzu należy podać numer bankowy rachunku zamawiającego i ostateczną datę wpłaty, a także postanowienie, że dowód wpłaty (kopia przelewu) ma być załączony do oferty. W treści instrukcji, w części odnoszącej się do wadium, powinny znaleźć się zapisy dotyczące zwrotu wadium oraz sytuacji, w których zamawiający zatrzymuje wadium.

Zamawiający w tej części instrukcji musi się wypowiedzieć w kwestii czy dopuszcza, czy nie dopuszcza składanie ofert wariantowych. W przypadku dopuszczenia składania ofert wariantowych zamawiający powinien określić warunki, jakim powinny odpowiadać oferty wariantowe, mając na uwadze, że przedmiot zamówienia został już opisany za pomocą rysunków (dokumentacji projektowej), specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót oraz przedmiaru.

Jeżeli przedmiot zamówienia jest podzielny, zamawiający może dopuścić składania ofert częściowych. Powinien wtedy określić podział przedmiotu zamówienia na części (np. rodzaje robót, dające się wyodrębnić części obiektu budowlanego itp.) oraz możliwość składania ofert na jedną lub kilka części przedmiotu zamówienia.

Wymogi formalne dotyczące formy oferty, jej podpisania i parafowania nie powinny być przesadne. Powinny być podane wymagania odnośnie czytelności, ważności podpisów przez osoby należycie upoważnione, parafowania poprawek przez osobę podpisującą, a także numeracji zapisanych stron.

2.2.2.4. Część instrukcji dotycząca składania ofert sprowadza się do:

· takiego ich oznakowania, by nie można było zapoznać się z ich treścią przed czasem otwarcia, opatrzenia ostrzeżeniem by nie otwierać przed godziną i datą otwarcia,

· oznaczenia,

· podanie adresu, a w szczególności dnia i godziny, gdzie oferta powinna być złożona,

· informacji o możliwości przesunięcia przez zamawiającego terminu składania ofert i zachowań stron w takiej sytuacji,

· określenie, że oferty otrzymane przez zamawiającego po terminie będą zwrócone bez otwierania oraz możliwości modyfikacji lub wycofania oferty przed terminem jej złożenia,

· ważnym jest określenie, że oferty nie mogą być modyfikowane po terminie na składanie, a także, że wycofanie oferty po otwarciu będzie prawnie nieskuteczne.

2.2.2.5. W części instrukcji dotyczącej otwarcia i oceny ofert, wraz z terminem określonym na złożenie ofert, muszą się znaleźć informacje, o której godzinie i gdzie nastąpi ich otwarcie.

Bezpośrednio przed otwarciem ofert zamawiający musi podać kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

Otwarcie ofert jest jawne, a ustawowo zagwarantowana jawność poszerzona jest o jawność ofert wykonawców od chwili ich otwarcia.

Należy pamiętać o zasadzie pisemności całego postępowania. Zamawiający, na pisemny wniosek wykonawcy o udostępnienie innych ofert, powinien również na piśmie, określić kiedy i na jakich warunkach można zapoznać się z ofertami, mając na uwadze zapisy art. 97 ust. 1 ustawy PZP dotyczące m.in. nienaruszalności ofert oraz rozporządzenia dot. protokołu postępowania.

Zasada pisemności dotyczy również wyjaśnień, których może żądać zamawiający w trakcie badania oraz oceny i porównywania ofert wykonawców.

2.2.2.6
 Sprawdzanie ofert

Dokonując sprawdzenia ofert i określenia ich zgodności z wymaganiami, zamawiający w pierwszym rzędzie będzie dokonywał sprawdzenia formalnej strony uczestnictwa wykonawcy w postępowaniu i wykluczy tych, którzy nie spełniają warunków określonych w art. 24 ustawy PZP. Należy podać ustawowe przesłanki wykluczenia.

Ustawowa możliwość dokonywania poprawek w ofertach wykonawców sprowadza się do możliwości poprawiania oczywistych omyłek pisemnych i omyłek rachunkowych. 

Podane w instrukcji możliwości ustawowe poprawiania omyłek rachunkowych (a wynikające z zapisów art. 88 ustawy PZP) stanowią zamknięty katalog możliwości poprawiania tych omyłek. O poprawkach zamawiający informuje wszystkich wykonawców. Ważne jest także stwierdzenie, że jeśli wykonawca nie zgodzi się na poprawienie omyłek rachunkowych, jego oferta zostanie odrzucona.

W przypadku dopuszczenia podania ceny oferty w walucie innej niż PLN istotne jest określenie w jakiej walucie będzie prowadzona ocena ofert i na jakich zasadach będzie przeliczona.

2.2.2.7
Wybór oferty

Istotnym, z punktu widzenia wykonawcy, jest podanie w Instrukcji kryteriów wyboru najkorzystniejszej oferty.

Pamiętając, że kryteria wyboru i ich znaczenie zamawiający podał w ogłoszeniu o przetargu i nie może ich zmienić, w instrukcji powinny one zostać powtórzone.

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena albo cena i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia. Z wymienionego przykładowo katalogu kryteriów określonego w art. 91 ust. 2 PZP, dla robót budowlanych jako kryterium obok ceny, można zastosować np. termin wykonania, zastosowanie najlepszych technologii w zakresie oddziaływania na środowisko, a także wpływ sposobu wykonywania zamówienia na rynek pracy w miejscu wykonywania zamówienia.

Np. w przypadku przyjęcia kryterium złożonego z ceny i terminu wykonania, gdzie ustalono następujące wagi:

	   I cena 
	waga 85%

	   II termin
	waga 15%


można wykorzystać matematyczny wzór na obliczenie walorów oferty
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a o wyborze najkorzystniejszej oferty przesądzi suma K1 + K2

W przypadku jedynego kryterium cenowego, o wyborze przesądzi najniższa cena.


Po wyborze najkorzystniejszej oferty, zamawiający powiadamia pisemnie wybranego wykonawcę oraz pozostałych wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty (art. 92). Zawiadomienie to dla wybranego wykonawcy jest równocześnie zaproszeniem do zawarcia w określonym terminie umowy, pod warunkiem jednakże wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy. Należy pamiętać, że przy zamówieniach o wartości powyżej 60.000Euro zamawiający powiadamia również Prezesa UZP.

2.2.2.8 Zabezpieczenie należytego wykonania umowy.


W instrukcji należy podać ustawowe formy zabezpieczenia, wysokość zabezpieczenia należytego wykonania umowy, a także określić czy zamawiający dopuszcza (wyraża zgodę) na formy, co do których jego zgoda jest wymagana.

W przypadku wniesienia zabezpieczenia w formie pieniądza należy podać zarówno wysokość zabezpieczenia (w % ceny ofertowej), jak i numer rachunku bankowego.

Ważne jest również dopuszczenie (bądź nie) tworzenia zabezpieczenia poprzez potrącenie z należności za częściowo wykonane roboty budowlane, a także w przypadku dopuszczenia takiej formy zabezpieczenia, warunek wniesienia pełnej wysokości zabezpieczenia nie później niż do połowy okresu realizacji robót (okresu dłuższego niż rok, na który została zawarta umowa).

2.2.2.9 Środki ochrony prawnej. 


W instrukcji powinny znaleźć się zapisy pouczające o środkach ochrony prawnej w formie:

1) protestu,

2) odwołania,

3) skargi do sądu, zgodnie z odpowiednimi artykułami ustawy prawo zamówień publicznych lub jedynie przywołane numerów tych artykułów.

2.3 Wytyczne przygotowania oferty 

2.3.1 Przygotowanie i zawartość oferty

Oferty przygotowują wszyscy wykonawcy, którzy po otrzymaniu zaproszenia i zapoznaniu się z instrukcją dla wykonawców zdecydowali się na złożenie oferty. Oferta powinna zawierać:

1) Wypełniony wzór oferty przetargowej

2) Wypełnione formularze dotyczące informacji o kwalifikacji oferenta

3) Określenie oferowanej ceny kontraktowej na podstawie wycenionego przedmiaru robót i wykazu pozostałych świadczeń (w przypadku umowy obmiarowej) lub wycenionego wykazu czynności (w przypadku umowy ryczałtowej)

4) Materiały i dokumenty uzupełniające wymagane w instrukcji dla oferentów

Formularze załączników do oferty przygotowuje i dostarcza zamawiający wraz ze wszystkimi materiałami przetargowymi. Zasady wypełniania wzoru oferty i formularzy określono poniżej w p 2.3.2 i 2.3.3. 

Wykonawca jest zobowiązany do określenia wiążącej ceny ofertowej kontraktu, która następnie staje się podstawą do zawarcia pisemnej umowy o wykonanie robót. Podstawę do jej określenia stanowią materiały przetargowe otrzymane od zamawiającego.

2.3.2 Zasady wypełniania wzorów ofert.

Załączone wzory ofert stanowią materiały pomocnicze dla oferentów ułatwiające prawidłowe przygotowanie ofert. Podano dwa wzory: na ofertę dotyczącą całego przedsięwzięcia i ofertę w przypadku gdy dopuszczone jest składanie ofert częściowych. Poniżej podajemy zasady wypełniania wzorów ofert.

2.3.2.1. Wzór 1

Wypełniona oferta powinna zawierać:

· Datę, tj. dzień, miesiąc, rok.

· Nazwę i adres zamawiającego, tj. do kogo jest składana.

· Nazwę wykonawcy i jego adres.

W przypadku oferty wspólnej należy podać nazwy i adresy wszystkich wykonawców, którzy zawarli umowę-konsorcjum.

· Cenę ofertową cyfrowo i słownie.

Zgodnie z ustawą o cenach, w przypadku sprzedaży opodatkowanej podatkiem od towarów i usług w cenie zawsze zawarty jest podatek VAT.

Można zmodyfikować wzór oferty tej części następująco:

cena ofertowa wynosi …. PLN , w tym VAT ….. PLN.

· Należy określić w jakim terminie zostanie wykonane zamówienie:

· w terminie wymaganym przez zamawiającego,

· w terminie krótszym, jeżeli termin był kryterium wyboru lub zamawiający dopuszcza wykonanie zamówienia w krótszym terminie.

· W przypadku wymogu przez zamawiającego udzielenia przez wykonawców gwarancji dobrego wykonania, należy wpisać okres na jaki – od momentu zakończenia robót – wykonawca udziela gwarancji.

· W zależności od ustawowych uregulowań i określonego przez zamawiającego terminu związania ofertą, należy termin ten wpisać i określić datę do której liczy się okres związania ofertą.

· W pkt. 3 wzoru oferty znajduje się zobowiązanie do wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy. Należy określić w jakiej formie zostanie ono wniesione oraz jego wysokość (% od ceny i kwota).

· W pkt. 5 – należy określić w czyim imieniu składana jest oferta (we własnym czy konsorcjum).

· W pkt. 6, 7 i 8 znajdują się ustawowe oświadczenia.

· W pkt. 9 należy wstawić nazwisko i imię osoby upoważnionej do składania oświadczenia woli w imieniu wykonawcy, a także podpis(y) osoby(osób) upoważnionych, określenie miejscowości i daty oraz pieczęć wykonawcy.

· W ofercie powinien się znajdować ponumerowany wykaz załączników do oferty.

2.3.2.2. Wzór 2

W przypadku oferty przetargowej, gdy dopuszczone jest składanie ofert częściowych, sposób jej wypełnienia nie różni się od zapisów zawartych we wzorze 1, poza polem dotyczącym określenia przedmiotu zamówienia, podzielonego na części.

Wówczas należy określić którą(e) część(i) robót oferuje wykonawca i odpowiednio wpisać cenę części cyfrowo i słownie.

Pozostałe zapisy powinny być takie same jak we wzorze 1.

2.3.3
Zasady wypełniania wzorów formularzy


Formularze załączników do oferty przygotowuje i dostarcza zamawiający. Wszystkie formularze wypełnia oferent zgodnie z podanymi poniżej zaleceniami.

2.3.3.1 Formularz nr 1 - Informacje ogólne o wykonawcy

pkt. 1 – podać nazwę firmy,

pkt. 2 – podać siedzibę (wg KRS) oraz nr telefonu, fax-u, e-maila

pkt. 3 – nazwiska osób upoważnionych do zaciągania zobowiązań (oświadczeń woli) z KRSu

pkt. 4 – forma organizacyjna (wg KRS-u)

pkt. 5 – opis firmy wg wykonywanych w procesie inwestycyjnym funkcji

pkt. 6 – podać lata funkcjonowania na rynku budowlanym


- w Polsce


- na rynku międzynarodowym

pkt. 7 – dane dot. rejestracji przedsiębiorcy,

pkt. 8 – dotyczy firm zagranicznych: informacja o siedzibie w Polsce wraz z adresem

2.3.3.2 Formularz nr 2 - Informacja o wartości robót budowlanych wykonawcy

· Roczny obrót za ostatnie 3 lata podaje się w tyś. zł w rozbiciu na wykonane:

- 3 lata temu

- 2 lata temu

- w poprzednim roku.

Należy uwzględnić pełne poprzednie lata kalendarzowe, zaś rok bieżący umieścić 

w p.2.2. Szacunkowa wartość zakontraktowanych i aktualnie prowadzonych robót.

Na podstawie zawartych umów należy wymienić aktualnie wykonywane roboty (bądź zakończone w obecnym roku) i podać ich wartość w tys. zł.

2.3.3.3  Formularz Nr 3 - Informacja o sytuacji finansowej

Wszystkie informacje należy wypełnić na podstawie dokumentów sprawozdawczych. Do formularza należy dołączyć sprawozdanie finansowe, zaświadczenie o sytuacji finansowej wykonawcy oraz/lub o dostępie do linii kredytowej (zdolność kredytowa) wystawione przez Bank finansujący*). Należy podać nazwę i adres banku.

2.3.3.4 Formularz Nr 4 - Ogółem personel wykonawcy

I. Ogółem – Informacja dotyczy wykonawcy jako całości.

Wypełnić drugą kolumnę podając liczbę zatrudnionych (średniorocznie) w poszczególnych grupach zawodowych.

II. Personel przewidziany do zatrudnienia na budowie.

Wypełnić drugą kolumnę podając liczbę zatrudnionych osób przewidywanych dla realizacji przedmiotu zamówienia w poszczególnych grupach zawodowych (w zależności od potrzeb).

2.3.3.5. Formularz Nr 5 - Personel kierowniczy przewidziany do zatrudnienia przy realizacji kontraktu

W zależności od postawionych wcześniej wymagań zamawiającego podać:

kol. 1. Nazwisko i imię – Kierownika budowy i ew. Kierowników robót

kol. 2. podać wykształcenie (wyższe, średnie techniczne, zawodowe)

kol. 3. wg wymagań zamawiającego – posiadane przez osoby kierownicze doświadczenie 

(doświadczenie ogółem) podać cyfrowo w latach.

kol. 4. posiadane doświadczenie w podobnych robotach wymagane podać cyfrowo

kol. 5. posiadane doświadczenie na stanowisku kierowniczym (podobnych robót) 

 
podać cyfrowo

kol. 6. wymienić rodzaj uprawnień i podać numer dokumentu

Przed przekazaniem formularza wykonawcy zamawiający wypełnia dane dotyczące wymagań.

2.3.3.6 Formularz Nr 6 - Przebieg kariery zawodowej personelu kierowniczego

Wypełnia się osobno dla każdego kandydata na stanowisko kierownicze – obowiązkowo dla osób przewidzianych do realizacji kontraktu, ewentualnie dla innych osób sprawujących stanowiska kierownicze u wykonawcy.

pkt. 1 – proponowane stanowisko w ramach kontraktu np. (Kierownik Budowy, 

             Kierownik robót instalacyjnych, elektrycznych, dyrektor ds. produkcji, 

             główny inżynier itp.)

pkt. 4 – podać nazwę ukończonej uczelni,


- datę rozpoczęcia, ukończenia studiów,


- uzyskany tytuł.

pkt. 5 – podać wyuczoną specjalność i ew. znajomość języków,


 język polski – dla kadry podmiotów zagranicznych

pkt. 6 – podać nazwę obecnego pracodawcy, jego adres i telefon/fax


- określić zajmowane stanowisko


- lata pracy – ogółem

W rubrykach „Doświadczenie zawodowe” podać kolejno: ostatnie miejsce zatrudnienia, poprzednie i wcześniejsze aż do początku i kariery zawodowej.

Należy wypełnić:

- miejsce zatrudnienia – miejscowość,

· nazwa firmy,

zajmowane stanowisko,

- projekt – w rozumieniu realizowanego zadania inwestycyjnego 

  np. budowla szpitala w …

- doświadczenie – czas zatrudnienia

2.3.3.7 Formularz Nr 7 - Sprzęt

1. Należy podać tylko jednostki sprzętowe niezbędne dla realizacji oferowanych robót.

2. W kolumnie opis podać należy nazwę jednostki sprzętowej, typ, model, producenta.

3. W kolumnie trzeciej podać charakterystykę techniczną jednostki sprzętowej np. dot. koparki – pojemność 0,5 m3.

4. W kolumnie wiek – podać w latach od daty produkcji.

5. W kolumnie ilość – podać ilość jednostek sprzętowych danego typu w sztukach.

6. Dot. informacji – sprzęt własny W, lub wynajęty Wyn.

2.3.3.8 Formularz Nr 8 - Harmonogram robót i program

Należy taki formularz stworzyć zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji dla tego formularza w pkt. 1, 2, 3 – w zależności od wymagań zamawiającego.

Jeżeli wykonawca przewiduje podzlecenie realizacji części robót wynikającą z programu - wypełnia następnie formularz Nr 10.

Istotne jest określenie – na podstawie programu – jaki procent robót wykonawca wykona siłami własnymi.

Informacja winna być opatrzona podpisami upoważnionej osoby.

2.3.3.9 Formularz Nr 9 - Doświadczenie wykonawcy

Tablica 1 pt. „Wykaz robót o podobnym charakterze*) wykonanych przez ostatnich 5 lat”.

kol. 1 – podać nazwę przedsięwzięcia (rodzaju wykonywanych robót)

kol. 2 – podać wartość robót dot. tylko wykonawcy składającego ofertę

kol. 3 – podać – w latach okres realizacji (obowiązywania umowy)

kol. 4 – podać datę rozpoczęcia robót,

kol. 5 – nazwę zamawiającego i miejsce wykonywania robót

kol. 6 – określić rodzaj wykonawstwa – Generalny Wykonawca, Podwykonawca

kol. 7 – informacje o stanie robót – zakończone, niezakończone

Tablica 2 dotyczy bliższej charakterystyki każdego z wymienionych w wykazie rodzaju robót 

(powinna być wypełniona odrębnie dla każdego przedsięwzięcia)

poz. 1, 2, 3 – wypełnić wg zapisów w tablicy

poz. 4 – należy podać rodzaje poszczególnych robót w wykonywanych wcześniej umowach, 

              podając ich charakterystykę i ilości

poz. 5 – określić swoją rolę w kontrakcie - jaki rodzaj wykonawstwa był realizowany

poz. 6 – podać łączną wartość opisywanego kontraktu

poz. 7 – podać wartość robót zrealizowanych przez wykonawcę

poz. 8 i 9 – daty rozpoczęcia i zakończenia robót

poz. 10 – podać wyliczony czas trwania (poz. 9 – poz. 8) w latach i miesiącach

poz. 11 – podać ew. wynagrodzenia zamawiającego dot. zrealizowanych robót

Do każdej pozycji w tej tablicy zamawiający może wymagać załączenia referencji od zamawiających.

2.3.3.10 Formularz Nr 10 - Propozycje zlecenia robót podwykonawcom.

W przypadku, gdy wykonawca zamierza podzlecić roboty – wypełnia formularz Nr 10

kol. 1 – podać nazwy rodzaju podzleconych robót

kol. 2 – wyliczyć wartość poszczególnych rodzajów i podać w % do ceny całkowitej 

kol. 3 – podać nazwy i dane przewidywanego podwykonawcy

kol. 4 – określić doświadczenie podwykonawcy w wykonywaniu określonego rodzaju robót (np. ilością lub/i wartością wykonanych robót w okresie ostatnich 5 lat.

Uwaga: Wszystkie formularze załączone do oferty powinny być opatrzone podpisem upoważnionej osoby.

2.3.4  Inne niezbędne załączniki

Oprócz omówionych powyżej wypełnionych formularzy do oferty należy dołączyć dokumenty formalne jakich zamawiający żąda na potwierdzenie, że wykonawca nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 PZP. Są to:

1) aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej; ...wystawiony...

2) koncesja, zezwolenie lub licencja jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania koncesji, zezwolenia lub licencji na podjęcie działalności gospodarczej w zakresie objętym zamówieniem publicznym, zwanym dalej „zamówieniem”;

3) dokumenty stwierdzające, że osoby, które będą wykonywać zamówienie, posiadają wymagane uprawnienia, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień;

4) aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego albo równoważne zaświadczenie właściwego organu sądowego lub administracyjnego kraju pochodzenia osoby w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt. 4 – 8 ustawy, wystawionych nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert;

5) aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt. 9, wystawionej nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert;

6) zaświadczenie właściwego urzędu skarbowego oraz właściwego oddziału Zakładu Ubezpieczeń Społecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego potwierdzające odpowiednio, że wykonawca nie zalega z opłacaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenie zdrowotne lub społeczne, lub zaświadczeń, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu – wystawionych nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.

*) - Bank, w którym wykonawca posiada podstawowy rachunek bankowy (rozporz.)


*) - jako robotę o podobnym charakterze można przywołać PKOB – wg grupy albo klasy.
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