Zalqcznik nr 2
Instrukcja pracy komisji przetargowej.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

Burmistrz powoluje w drodze zarzadzenia komisje przetargows, ktéra rozpoczyna dziatalno$é z
dniem podjecia zarzadzenia.

§2
1.Pracami komisji przetargowej kieruje jej przewodniczacy.
2.Sekretarzem komisji przetargowe;j jest pracownik ds. zaméwien publicznych.

§3
1.W sprawach wymagajacych wiedzy specjalistycznej, przewodniczacy komisji przetargowej moze
wnioskowa¢ do Burmistrza o powolanie bieglego, specja;liste lub eksperta z danej dziedziny.
Przedstawia on opinie na pismie, a na wniosek przewodniczacego komisji przetargowej moze on
uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji przetargowej, wylacznie z glosem doradczym.

§4
ZADANIA KOMISJI PRZETARGOWEJ.

W zakresie realizacji postepowania o zaméwienie publiczne zadaniem komisji przetargowej jest w
szczegblnosci:

1) czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia, zgodnie z
zapisami niniejszego zarzadzenia;

2)dokonanie czynnosci otwarcia ofert;

3)badanie i ocena ofert;

4)oceny spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu,

5)w uzasadnionych przypadkach informowanie Burmistrza oraz przedkladanie do jego akceptacii
pism dotyczacych wykluczenia wykonawcodw z postgpowania i koniecznosdcei odrzucenia oferty,
6)przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub w przypadkach uzasadnionych
wniosku 0 uniewaznienia postgpowania;

T)przekazanie protokotu z postepowania wraz z zatacznikami do zatwierdzenia Burmistrzowi;

§5
OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ.

1.Do obowiazkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:
1)uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowej;
rzetelne, obiektywne, terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z przepisami
prawa, posiadang wiedza i do$wiadczeniem;



3)zlozenie o$wiadczenia ZP-1 niezwlocznie po otwarciu ofert i powiadomienie, w formie
pisemnej, przewodniczacego komisji przetargowej o istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych jego
wylgczenie, zgodnie z art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych;
4ywypelnianie innych polecen przewodniczacego komisji przetargowej w  zakresie
prowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne.
5)cztonkowie komisji nie moga bez zgody przewodniczacego komisji ujawnia¢ zadnych
informacji zwiazanych z pracami komisji — w tym w szczego6lnosci informacji zwiazanych z
przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert;
6)cztonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki
zwiazane z udzialem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych i ponosza z tego
tytulu pelng odpowiedzialno$é (odpowiedzialnos¢ stuzbowa wynikajaca z ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialniosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych).

2.Do obowiazkéw przewodniczacego komisji przetargowej, poza obowigzkami wskazanymi w
ust. 1, nalezy:
1) kierowanie pracami komisji przetargowej, wyznaczanie termindéw posiedzen komisji
przetargowej i prowadzenie tych posiedzen, podzial prac dla poszczegélnych jej cztonkow;
2) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;
3) przeprowadzanie procedury otwarcia ofert, zgodnie z art. 86 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;
4) informowanie Burmistrza o przebiegu prac komisji przetargowej;
5) odbieranie drukéw oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 od czlonkéw komisji
przetargowej i innych os6b wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.
6)powiadomienie Burmistrza o koniecznosci wylaczenia czlonka z dalszych prac komisji
przetargowej, w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo
zaméwien publicznych.

3.Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowe]j poza obowigzkami wskazanymi w ust. 1 nalezy:
1)przygotowanie postgpowania oraz dokumentacji przetargowej, zgodnie z zapisami
niniejszego zarzadzenia,
2)prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
3)prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komisji, w tym w szczego6lnosci:
a)otwieranie ofert;
b)protokolowanie posiedzenia;
¢))wypelnianie polecen przewodniczacego komisji przetargowej w zakresie prowadzonego
postepowania 0 zamowienie publiczne.
d)informowanie przewodniczacego 1 pozostalych czlonkéw komisji przetargowej
o wniesionych przez wykonawcéw zapytaniach i wnioskach.

§6
NADZOR NAD PRACAMI KOMISJI PRZETARGOWE.LJ.
Nadz6r nad pracami komisji przetargowej sprawuje Burmistrz.



§7
ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ
1. Komisja przetargowa konczy prace z chwila:
1)zawarcia umowy z wybranym wykonawca,
2)uniewaznienia postgpowania o zaméwienie publiczne, chyba ze Burmistrz podjat decyzje o
ponowieniu postepowania.
2.Zapis ust. 1 pkt. 2 nie wyklucza mozliwosci powolania komisji przetargowej w nowym sktadzie.



