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Lista Zamawiającego do wykonania: 

 

□ Opisz przedmiot zamówienia zgodnie z art. 99-103 ustawy Pzp; 

□ Oszacuj wartość zamówienia na podstawie art. 28-36 ustawy 

Pzp; 

□ Sporządź opis potrzeb i wymagań (OPiW) zgodnie z art. 277 ust. 

2 ustawy Pzp. Minimalna treść dokumentu, została wskazana w 

art. 282 n. u. Pzp; 

□ Przygotuj ogłoszenie o zamówieniu  na podstawie art. 272 

ustawy Pzp; 

□ Wyznacz termin składania ofert podlegających negocjacjom, 

który nie będzie krótszy niż 7 dnia dla dostaw i usług oraz 14 

dni dla robót budowlanych od dnia zamieszczenia ogłoszenia; 

□ Opublikuj ogłoszenie w Biuletynie Zamówień Publicznych 

zgodnie z art. 276 ust. 1 ustawy Pzp; 

□ Udostępnij OPiW na stronie internetowej prowadzonego 

postępowania od dnia zamieszczenia ogłoszenia o zamówieniu 

w BZP oraz  zapewnić dostęp do jej treści. Winien on być 

bezpłatny, pełny, bezpośredni i nieograniczony zgodnie z art. 

280 ustawy Pzp; 

□ Odpowiedz na zapytania do treści OPiW w ustawowym 

terminie tj. na 2 dni przed upływem terminu składania ofert 

zgodnie z art. 284  n. u. Pzp, pod warunkiem że wniosek  

wpłynął do zamawiającego nie później niż na 4 dni przed 

upływem terminu składania ofert; 

□ Otwórz oferty podlegające negocjacjom niezwłocznie po 

upływie terminu ich składania ale nie później niż następnego 

dnia po dniu, w którym termin upłynął zgodnie z art. 222 ust. 1 

ustawy Pzp; 
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□ Opublikuj informację z otwarcia ofert na stronie internetowej 

niezwłocznie zgodnie z art. 222 ust. 5 ustawy Pzp; 

□ Zbadaj oferty podlegające negocjacjom na podstawie art. 287 

ust. 2 ustawy Pzp; 

□ Zakwalifikuj wykonawców do negocjacji na podstawie art. 288 

ustawy Pzp; 

□ Zaproś wykonawców do negocjacji zgodnie z art. 289 ust. 1 n. 

u. Pzp; 

□ Negocjuj złożone oferty w celu ich ulepszenia na podstawie art. 

279, 290 i 291 ustawy Pzp; 

□ Sporządź SWZ, która zawiera informacje wskazane w art. 281 

ust. 1 pkt 1–3 i 5–19 i ust. 2 ustawy Pzp; 

□ Poinformuj równocześnie wszystkich wykonawców, których 

oferty złożone w odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu nie 

zostały odrzucone, o zakończeniu negocjacji oraz zaproś ich do 

składania ofert ostatecznych w terminie nie krótszym niż 5 dni 

- w przypadku dostaw i usług, oraz 10 dni – w przypadku robót 

budowlanych. Termin liczony jest od dnia przekazania 

zaproszenia do składania ofert ostatecznych. Treść zaproszenia 

do składania ofert ostatecznych, została określona w art. 295 

ust. 1 ustawy Pzp; 

□ Udostępnij SWZ na stronie internetowej prowadzonego 

postępowania, a w przypadku wskazanym w art. 295 ust. 2 

ustawy Pzp tj: jeżeli część SWZ nie została udostępniona przez 

zamawiającego, załączyć do zaproszenia do składania ofert 

ostatecznych. Wyjaśnienia i zmiany treści SWZ odbywają się na 

takich samych warunkach jak te dotyczące OPiW; 

□ Udostępnij najpóźniej przed otwarciem ofert ostatecznych na 

stronie internetowej prowadzonego postępowania informację 

o kwocie, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia zgodnie z art. 222 ust. 4 ustawy Pzp; 
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□ Udostępnij niezwłocznie po otwarciu ofert, na stronie 

internetowej prowadzonego postępowania informacje o 

wykonawcach tj:  nazwy, adresy oraz cenach lub kosztach 

zawartych ofertach na podstawie art. 222 ust. 6 ustawy Pzp; 

□ Zbadaj oferty ostateczne zgodnie z art. 223-226 ustawy Pzp; 

□ Ocenić oferty z zastosowaniem kryteriów wskazanych w SWZ 

na podstawie art. 239-251 ustawy Pzp; 

□ Wezwij wykonawcę, którego oferta została najwyżej oceniona 

do złożenia żądanych w SWZ dokumentów podmiotowych  w 

terminie nie krótszym niż 5 dni na podstawie art. 274 ustawy 

Pzp. 

□ Przekaż informację o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o 

unieważnieniu postępowania: niezwłocznie wszystkim 

wykonawcom zgodnie z art. 253 ust. 1 ustawy Pzp oraz na 

podstawie art. 260 ust. 1 ustawy Pzp udostępnij niezwłocznie 

na stronie internetowej prowadzonego postępowania; 

□ Podpisz umowę nie wcześniej niż przed upływem 5 dni od dnia 

przesłania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, 

jeżeli zawiadomienie to zostało przesłane przy użyciu środków 

komunikacji elektronicznej, albo 10 dni, jeżeli zostało przesłane 

w inny sposób. 

□ Zwróć wadium w przypadku jego żądania, wykonawcom, 

których oferta nie została wybrana jako najkorzystniejsza na 

zasadach wskazanych w art. 98 ustawy Pzp. 

□ Zamieść ogłoszenie o wyniku postępowania zawierające 

informację o udzieleniu zamówienia lub unieważnieniu 

postępowania w BZP w terminie 30 dni od dnia zakończenia 

postępowania. 
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