
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
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1. Regulamin okre6la zasady i tryb dzialania komisj i  przetargowych powolywanych na

podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wief publicznych (tekst
jednol i ty :  Dz.  U.220t0 r ,  Nr  113 poz,759zezm.)  do przygotowania iprzeprowadzenia
postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego przez miasto Nowy Dw6r
Mazowiecki.

2. Przez zasady i tryb dzialania komisji przetargowych nale2y rozumie6 w szczeg6lnoSci
okre6lenie ich organizacji, skladu i trybu pracy oraz zakresu obowiqzk6w czlonk6w
komisj i .

3 .  I lekro6 w regulamin ie jest  mowa o l
1) regulaminie - nale2y przez to rozumie6 niniejszy regulamin;
2) ustawie - nale2y pzez to rozumie6 ustawq z dnia 29 stycznia 2004 r. * Prawo

zam6wie i  publ icznych ( tekst  jednol i ty :  Dz.  U.  z  20tO r .  Nr  113 poz.759 ze zm.) ;
3) Mie6cie - nalezy przez to rozumie6 miasto Nowy Dw6r Mazowiecki;
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie6 Burmistrza Miasta, bqdqcego kierownikiem

zamawiajqcego w rozumieniu przepis6w ustawy lub osobq dzialajqcq na podstawie
pisemnego upowaznienia Burmistrza, kt6rej powierzono wykonywanie
zastrze2onych dla kierownika zamawiajqcego czynnoSci w postqpowaniu o
udzielenie zam6wienia publicznego oraz czynno6ci zwiEzanych z przygotowaniem
postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego;

5) Wykonawcy nalezy przez to rozumied osobq fizycznq, osobq prawnE albo
jednostkQ organizacyjn4 nieposiadajEcq osobowo6ci prawnej, kt6ra ubiega siq o
udzielenie zam6wienia publicznego, zlo2yla ofertq lub zawarla umowQ w sprawie
zam6wienia publ icznego;

6) postqpowaniu - nalezy przez to rozumie6 postqpowanie o udzielenie zam6wienia
publ icznego;

7) zam6wieniu - nale2y przez to rozumie6 zam6wienie publiczne, czyl i  umowQ
odplatnq zawieranq w oparciu o przepisy ustawy miqdzy Miastem a Wykonawcq,
kt6rej przedmiotem sq dostawy, uslugi lub roboty budowlane;

8) Urzqdzie - nalezy przez to rozumie6 Urzqd Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim;
9) Jednostce Merytorycznej - nalezy przez to rozumie6 wla6ciwq dla specyfiki

przedmiotu zam6wienia kom6rkq organizacyjnq Urzqdu (Wydzial lub jednostkq
r6wnorzqdnq Wydzialom, a w przypadku Wydzialu Projekt6w Infrastrukturalnych -
Biuro Wdrazania i  Obslugi Projekt6w Infrastrukturalnych) lub Samodzielne
Stanowisko odpowiedzialne za realizacjq przedmiotu zam6wienia;

10) Naczelniku - nalezy przez to rozumied Naczelnika lub osobq na Samodzielnym
Stanowisku w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miejskiego w
N owy m Dwo rze M a zow i ecki m usta lonego od rq b nym zarzqdzeniem Bu rm istrza ;

11) Biurze Zam6wie6 - naleZy przez to rozumied Biuro Planowania i  Zam6wie6
Publicznych w Wydziale Projekt6w Infrastrukturalnych;

12) Komisj i  - nalezy przez to rozumie6 komisjq przetargowq powolanq do
przygotowania i  przeprowadzenia postqpowania zgodnie z postanowieniami ustawy i
dzialajqcE w oparciu o regulamin;

13) Przewodnicz4cym - nalezy przez to rozumied przewodnicz4cego Komisj i ;
14) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie6 sekretarza Komisj i ;
15) SIWZ - nalezy przez to rozumie6 Specyfikacjq Istotnych Warunk6w Zam6wienia.
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1. Komisjq, poszczeg6lnych jej czlonk6w, a takze biegNych, o kt6rych mowa w art. 21 ust,
4 ustawy, powoNuje i odwoluje zarzqdzeniem Burmistrz. Komisja rozpoczyna prace z
dniem podpisania zarzqdzenia.

2. Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza powolywanym do przygotowania i
przeprowadzenia okreSlonych postqpowa6.
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Komisja sklada siq z co najmniej 4 os6b, w tym co najmniej 1 osoba musi pochodzii  z
Jed nostki Merytorycznej.
Powolujqc Komisjq, Burmistrz wskazuje spoSr6d jej czlonk6w Przewodniczqcego oraz
Sekretarza. Nie mo2na lqczyc funkcji Przewodniczqcego z funkcjq Sekretarza.
Przewodniczqcy kieruje pracami Komisj i .
Funkcjq Sekretarza pelni pracownik Biura Zam6wie6.
Burmistrz wskazuje spo6r6d czlonk6w Komisji zastQpcQ PrzewodniczAcego, kt6ry pelni
funkcjq PrzewodniczEcego podczas jego nieobecno6ci oraz zastqpcq Sekretarza, kt6ry
petni funkcjq Sekretarza podczas jego nieobecno6ci.
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Kazdy z czlonk6w Komisj i ,  niezwlocznie po powolaniu go do skladu Komisj i ,  jest
zobowiqzany zlo2yc pod rygorem odpowiedzialno6ci karnej za falszywe zeznania
pisemne o6wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoSci, o kt6rych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy. OSwiadczenie to powinno zosta6 zlo2one ponownie w terminie p62niejszym,
je2eli  okoliczno6ci, o kt6rych mowa w zdaniu poprzednim, ujawniq siq w trakcie prac
Komisji. Powolane o6wiadczenia dol4cza siq do protokolu postqpowania,
Przewodnicz4cy wylqcza z prac Komisji jej czlonka, kt6ry:
1) zto2yt o6wiadczenie o zaistnieniu kt6rejkolwiek z okoliczno6ci okreSlonych w art. t7

ust. 1 ustawy;
2) nie zNo2yl o5wiadczenia w terminie wyznaczonym przez PrzewodniczEcego;
3) zlo2yt o6wiadczenie niezgodne z prawd4 - w takim wypadku, wylqczenie nastqpuje

z chwi14 uzyskania wiadomo6ci wskazujqcych na nieprawdziwo6d oSwiadczenia.
Przewodnicz4cy przekazuje Burmistrzowi informacje o wyl4czeniu z prac Komisji jej
czlonka, wnioskujqc jednocze6nie o jego odwolanie ze skladu Komisj i  oraz ewentualnie
o powolanie do jej skladu nowego czlonka Komisj i .
Wobec PrzewodniczEcego, czynno6ci ewentualnego wylqczenia z prac Komisj i  dokonuje
bezpo6rednio Burmistrz, podejmujEc decyzjq o jego odwolaniu i  powolaniu w jego
miejsce nowego PrzewodniczEcego.
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Komisja przygotowuje postqpowanie, w tym przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq
wyboru trybu, w kt6rym jest planowane przeprowadzenie postqpowania, a nastqpnie,
odpowiednio dla trybu, w jakim to postqpowanie jest prowadzone, przygotowuje do
zatwierdzenia wla6ciwe dokumenty, w szczeg6lno6ci :
1) propozycjq tre6ci SIWZ;
2) propozycjq tre6ci ogloszenia o zam6wieniu;
3) propozycjq treSci zaproszenia do skladania ofert lub do negocjacj i ;
4) propozycjq tre6ci ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy.
Niezale2nie od trybu, w jakim postqpowanie jest prowadzone, Komisja, w ka2dym
przypadku, przedstawia propozycjq warunk6w udzialu w postqpowaniu, kt6re beda
musiel i  spelni6 Wykonawcy ubiegajqcy siq o udzielenie zam6wienia wraz z propozycjq
opisu sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunk6w. Wskazuje takze, jakie
dokumenty Wykonawcy bQdE zobowiqzani zlo2y( na potwierdzenie spelniania warunk6w
udziatu w postqpowaniu oraz w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z powodu
niespelnienia warunk6w, o kt6rych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy,
Komisja prowadzi postqpowanie, w tym dokonuje, odpowiednio dla trybu, w jakim
postqpowanie jest prowadzone oraz stanu prowadzonego postqpowania okreSlonych
czynno6ci oraz przygotowuje do zatwierdzenia wlaSciwe dokumenty I w szczeg6lno5ci:
1) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq tre6ci informacji o wszczqciu

postqpowania przekazywanej bezpo6rednio znanym Zamawiaj4cemu Wykonawcom,
kt6rzy w ramach prowadzonej dzialalno6ci Swiadcz4 dostawy, uslugi lub roboty
budowlane bqdqce przedmiotem zam6wienia - w przypadku, gdy ustawa
przewiduje takq mo2liwo56;

2) przygotowuje do zatwierdzenia wyja6nienia dotyczqce treSci SIWZ;
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3) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjQ zmiany tre6ci SIWZ;
4) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq zmiany treSci ogloszenia o zam6wieniu;
5) prowadzi negocjacje z Wykonawcami, informujqc ich jednocze6nie, 2e ustalenia

podjqte w trakcie tych negocjacji nie s4 dla Miasta wiqzqce bez ich pisemnej
akceptacji przez Burmistrza oraz przygotowuje do zatwierdzenia pisemny protok6l
zawieraj4cy ustalenia podjqte w trakcie negocjacji - w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

6) dokonuje otwarcia zNo2onych wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w postqpowaniu
lub otwarcia zlozonych ofert;

7) przygotowuje do zatwierdzenia propozycje zwrotu wniosk6w o dopuszczenie do
udzialu w postqpowaniu lub ofert zNo2onych po uplywie terminu na ich skNadanie;

B) wystqpuje do Burmistrza z wnioskiem o powolanie bieglych, jezeli  dokonanie
okre6lonych czynnoSci zwiqzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postqpowania
wymaga wiadomo6ci specjalnych.

9) ocenia spelnianie warunk6w udzialu w postqpowaniu stawianych Wykonawcom oraz
okoliczno6i istnienia braku podstaw do wykluczenia z powodu niespelnienia przez
nich warunk6w, o kt6rych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy;

10) ocenia spelnianie przez oferowane dostawy, usNugi lub roboty budowlane
okre6lonych wymagari, kt6re odnoszq siq do przedmiotu zam6wienia;

11) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq wezwania do uzupelnienia dokument6w
lub o6wiadcze6, o kt6rych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy lub pelnomocnictw oraz
wezwania do udzielenia wyja5niefi  dotyczqcych powolanych dokument6w lub
oSwiadcze6;

72) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq wezwania do udzielenia wyjaSniefi
dotyczqcych tre6ci zlo2onych ofert;

13) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq poprawienia oczywistych omylek
pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych oraz innych omylek polegajqcych na
niezgodnoSci oferty z SIWZ, niepowodujqcych istotnych zmian w tre6ci oferty, a
nastqpnie przygotowuje zawiadomienie dla Wykonawcy, kt6rego oferta zostala
poprawiona;

14) w celu ustalenia, czy oferta zawiera ra2qco niskE cenq w stosunku do przedmiotu
zam6wienia, przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq wezwania do udzielenia
przez Wykonawc6w wyja5niei dotycz4cych element6w oferty maj4cych wplyw na
wysoko66 ceny;

15) przygotowuje do zatwierdzenia zawiadomienie Prezesa Urzqdu Zam6wieri
Publicznych oraz Komisji Europejskiej o odrzuceniu ofert, kt6re wedNug
Zamawiajqcego zawieraly ra2qco niskq cenQ z powodu udzielenia pomocy
publicznej, a Wykonawca, w terminie wyznaczonym przez Zamawiaj4cego, nie
udowodnil,  ze pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepis6w o
postqpowaniu w sprawach dotycz4cych pomocy publicznej - w przypadku, gdy
warto6d zam6wienia jest r6wna lub przekracza kwoty okreSlone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust, 8 ustawy;

16) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq wykluczenia Wykonawcy z
postqpowania, wskazujqc podstawe prawnE oraz podajqc uzasadnienie faktyczne i
prawne;

t7) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq odrzucenia oferty, wskazujqc podstawq
prawnE oraz podajqc uzasadnienie faktyczne i prawne;

18) dokonuje oceny ofert niepodlegajqcych odrzuceniu, przy czym ka2dy czlonek
Komisj i  dokonuje indywidualnej oceny ofert, chyba 2e zastosowano kryteria opisane
wzorami ;

L9) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq wyboru oferty najkorzystniejszej,
wskazuj4c podstawq prawnE oraz podaj4c nazwq (f irmq) albo imiq i  nazwisko,
siedzibq albo miejsce zamieszkania i  adres Wykonawcy, kt6rego oferta ma zosta6
wybrana, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (f irmy) albo imiona i nazwiska,
siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy Wykonawc6w, kt6rzy zlo2yli oferty, a
tak2e punktacjq przyznan4 ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i lqcznq
punktacjq;



20) wystqpuje z wnioskiem o uniewa2nienie postqpowania, wskazujqc podstawq prawnE
oraz podaj4c uzasadnienie faktyczne i prawne;

21) na co najmniej 3 dni przed uplywem terminu zwiqzania ofertq, przygotowuje do
zatwierdzenia pro6bq o wyra2enie przez Wykonawcow zgody na przedluZenie tego
terminu o oznaczony okres, nie dlu2szy jednak niz 60 dni, oraz, o i le to wlaSciwe, o
przedlu2enie okresu waznoSci wadium albo, je2eli  nie jest to mozliwe, o wniesienie
nowego wadium na przedlu2ony okres zwiEzania ofertq;

22) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq zwrotu wadium w przypadku zaistnienia
przeslanki jego zwrotu albo propozycjq zatrzymania wadium w przypadku
zaistnienia przeslanki jego zatrzymania, a w przypadku zaistnienia okoliczno6ci, o
kt6rej mowa w art. 46 ust. 3 ustawy, propozycjq tre6ci wezwania do ponownego
wnies ienia wadium;

23) przyjmuje i analizuje informacje, o kt6rych mowa w art. 181 ust. 1 ustawy, a w
przypadku uznania ich zasadno6ci przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq
powt6rzenia czynno6ci albo dokonania czynno5ci zaniechanej;

24) przyjmuje i analizuje wniesione odwoNania oraz przygotowuje na pro6bq Burmistrza
opiniq na temat ich zasadno6ci;

25) przygotowuje do zatwierdzenia informacjq o wniesionych odwolaniach;
26) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq zgloszenia opozycji przeciw

przystqpieniu innego Wykonawcy do postqpowania odwolawczego;
27) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq tre6ci odpowiedzi na wniesione

odwolanie, a w tym ewentualnie propozycjq uwzglqdnienia w calo6ci zarzut6w
przedstawionych w odwolaniu ;

28) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq tre6ci wniosku o uchylenie zakazu
zawarcia umowy w przypadku zaistnienia okoliczno6ci, o kt6rej mowa w art. 183
ust. 2 ustawy;

29) sporzqdza na pro6bq Burmistrza opiniq na temat zasadnoSci wniesienia skargi do
sqdu;

30) sporzqdza umowe w sprawie zam6wienia publicznego;
3I) przygotowuje do zatwierdzenia propozycjq tre6ci ogloszenia o udzieleniu

zam6wienia;
32) sporzqdza protok6l postqpowania wraz z wymaganymi zalqcznikami.
Z dokonania ka2dej czynno6ci podejmowanej przez Komisjq jest sporzqdzany pisemny
protok6l, kt6ry podpisuj4 czlonkowie Komisji obecni przy jej dokonywaniu. Zlozenie
przez czlonk6w Komisj i  podpis6w na przygotowanych do zatwierdzenia dokumentach,
bqdqcych wynikiem prac Komisji, jest r6wnowa2ne ze sporzqdzeniem protokoNu z
czynno6ci, kt6rych wynikiem bylo opracowanie tych dokument6w,
Komisja mo2e odst4pi6 od sporzqdzenia protokolu z dokonania czynno6ci, o kt6rych
mowa  w  us t . 2  pk t  t ) , 7 ) ,  LS ) ,2L ) , 25 ) , 30 ) , 31 )  i  32 ) ,

1. Z zastrze2eniem ust. 2,

gs

zatwierdza dokumenty bqdqce wynikiem prac
Komisj i .
Burmistrz odmawia zatwierdzenia dokument6w, o kt6rych mowa w ust. 1, je2eli  w jego
ocenie sE one niezgodne z przepisami ustawy lub przepisami wykonawczymi ustawy, a
w szczeg6lno6ci je2eli postanowienia w nich zawarte nie zapewniajq w dostateczny
spos6b wyboru oferty najkorzystniejszej. Odmowa, o kt6rej mowa w zdaniu
poprzednim, musi zawiera6 pisemne uzasadnienie.
Burmistrz stwierdza niewa2no66 czynno6ci podjqtych przez Komisjq z naruszeniem
przepis6w prawa, wydajqc jednocze6nie polecenie powt6rzenia tych czynno6ci, W
przypadku zaistnienia kt6rejkolwiek z przeslanek uniewa2nienia postqpowania,
uniewaznia je .
Komisja powtarza na polecenie Burmistrza czynno56 uniewa2nionq.
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Poslugiwanie siq regulaminem nie zwalnia czlonk6w Komisj i  z odpowiedzialno6ci za
przygotowanie i  przeprowadzenie postqpowania zgodnie z przepisami prawa.
Czlonkowie Komisji odpowiadajE za przygotowanie i przeprowadzenie postqpowania w
zakresie, w jakim powierzono im czynno6ci w postqpowaniu. Podlegaj4 w tym zakresie
odpowiedzialno5ci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych na podstawie ustawy z
dnia L7 grudnia 2OO4 r. o odpowiedzialno6ci za naruszenie dyscypliny f inans6w
publicznych (Dz. U. z 2OO5 r. Nr 14 poz. LL4 ze zm.).
Polecenia i decyzje dotycz4ce przygotowania i przeprowadzenia postqpowania sE
wydawane pisemnie.
Przewodniczqcy, po stwierdzeniu, 2e otrzymane od Burmistrza polecenie dotyczy
wykonania czynnoSci, kt6ra narusza dyscyplinq f inans6w publicznych moze zlo2y(
pisemne zastrze2enie wobec tego polecenia.
W przypadku potwierdzenia przez Burmistrza na pi6mie lub nieodwolania polecenia, o
kt6rym mowa w ust. 4, Przewodniczqcy nie ponosi odpowiedzialnoSci za powstale w
wyniku tego naruszenie dyscypliny f inans6w publicznych.
Czlonek Komisj i ,  otrzymujqc polecenie wykonania czynno6ci, kt6ra w jego ocenie
narusza dyscyplinq f inans6w publicznych, ma prawo zlo2yc pisemne zastrze2enie wobec
tego polecenia, kt6re przekazuje PrzewodniczEcemu. W takim przypadku,
odpowiedzialno66 z tego tytulu ponosi Przewodniczqcy.

g7

Do obowi4zk6w czlonka Komisji pochodzqcego z Jednostki Merytorycznej nalezy w
szczeg6lnoSci:
1) weryfikowanie, czy przedmiot zam6wienia okre6lony w ofercie jest tozsamy z

przedmiotem zam6wienia opisanym w SIWZ;
2) sprawdzanie kosztorys6w ofertowych i formularzy zawierajqcych cenq/ceny;
3) przedstawianie Przewodniczqcemu propozycji  powolania bieglych;
4) przekazywanie Jednostce Merytorycznej informacji o uniewa2nieniu postqpowania.
Do obowiqzk6w Przewodniczqcego nalezy w szczeg6lno6ci:
1) wyznaczanie termin6w posiedzeri Komisji;
2) kierowanie obradami Komisji oraz podzial prac pomiqdzy jej czlonk6w z

uwzglqdnieniem wymogu zapewnienia sprawno6ci dzialania i  przejrzysto6ci prac
Komisj i ,  a tak2e indywidualizacj i  odpowiedzialno5ci jej czlonk6w za powierzone i
wykonywane czynno6ci;

3) podawanie bezpoSrednio przed otwarciem ofert kwoty, jakq Miasto zamierza
przeznaczy6 na sfinansowanie zam6wienia;

4) podawanie podczas otwarcia ofert:
a) nazw (firmy) oraz adres6w Wykonawc6w,
b) ceny/cen,
c)  terminu wykonania zam6wienia,
d) okresu gwarancji ,
e) warunk6w platnoSci zawartych w ofertach.

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacj i  postqpowania;
6) informowanie Burmistrza o wszelkich problemach zwiqzanych z pracami Komisj i

wystqpujqcych w trakcie postqpowania ;
7) informowanie Burmistrza, na jego pro6bq, o postqpie prac Komisj i .
Do obowiqzk6w Sekretarza nale2y w szczeg6lno6ci:
1) prowadzenie protokolu postqpowania;
2) zawiadamianie os6b powolanych do skladu Komisj i  o fakcie ich powolania

niezwlocznie po podpisaniu zarzqdzenia w tej sprawie;
3) odbieranie od czlonk6w Komisj i ,  os6b pracujqcych w charakterze bieglych i innych

os6b wykonujqcych czynno6ci w postqpowaniu o6wiadczeri, o kt6rych mowa w art.
17 ust. 2 ustawy;

4) organizowanie, w porozumieniu z Przewodniczqcym, posiedzeri Komisj i  oraz
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prowadzenie obslugi Komisj i  pod wzglqdem techniczno-organizacyjnym i
sekretarskim;

5) przyjmowanie o6wiadczefi,  wniosk6w, zawiadomie6, informacji  i  innych
dokument6w od Wykonawc6w, a nastqpnie przekazywanie informacji  o ich
wplyn iqciu Przewod niczEcemu ;

6) sprawdzanie, czy zlo2one oferty znajduj4 siq w stanie nieuszkodzonym lub nie
noszq 5lad6w wskazujEcych na pr6bQ naruszenia ich tajemnicy;

7) sporz4dzanie wykaz6w ofert zlo2onych po uplywie terminu skladania ofert , a
nastqpn ie przekazywa n ie i ch Przewod n iczEcem u ;

B) sporzqdzanie protokol6w z czynnoSci podejmowanych przez Komisjq oraz
dokument6w bqdqcych wynikiem jej prac, w szczeg5lnoSci oSwiadczei, wniosk6w,
zawiadomiefi,  informacji  i  innych dokument6w kierowanych do Wykonawc6w;

9) przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia dokument6w, bqdqcych wynikiem
prac Komisj i ;

10) przekazywanie Wykonawcom kierowanych do nich o6wiadczefi,  wniosk6w,
zawiadomiefi,  informacji  i  innych dokument6w;

11) sporz4dzanie ogloszef oraz innych dokument6w wymaganych ustawq, a nastqpnie,
po uzyskaniu zatwierdzenia Burmistrza, odpowiednio, zamieszczanie ich w
Biuletynie Zam6wiei Publicznych, przekazywanie ich do publikacj i  Urzqdowi
Oficjalnych Publikacj i  Wsp6lnot Europejskich, zamieszczanie ich w miejscu
publicznie dostqpnym w siedzibie Urzqdu oraz na stronie internetowej Urzqdu w
spos6b okreSlony w ustawie;

12) opracowywanie um6w w sprawie zam6wienia, a tak2e uzyskiwanie pisemnej
akceptacj i  Naczelnika Jednostki Merytorycznej i  prawnika kancelari i  radc6w
prawnych prowadz4cej obslugq prawnE Urzqdu oraz kontrasygnaty Skarbnika
Miasta;

13) jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazywanie Skarbnikowi Miasta oryginal6w
porqczef bankowych, porqczei sp6ldzielczej kasy oszczqdnoSciowo-kredytowej,
gwarancji  bankowych, gwarancji  ubezpieczeniowych oraz porqcze6 udzielanych
przez podmioty, o kt6rych mowa w art, 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 l istopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji  Rozwoju PrzedsiqbiorczoSci (tekst jednoli ty:
Dz. U. z 2OO7 r. Nr 42 poz. 275 ze zm.), skladanych przez Wykonawc6w jako
wad ium;

14) w przypadku zaistnienia przeslanki zwrotu wadium, gdy wniesiono je:
a) w pieniqdzu - przekazywanie Skarbnikowi Miasta informacji o obowiqzku

zwrotu wadium wrazz odsetkami wynikajqcymi z umowy rachunku bankowego,
na kt6rym bylo ono przechowywane, pomniejszonego o koszty prowadzenia
rachunku bankowego oraz prowizj i  bankowej za przelew pieniqdzy na rachunek
bankowy wskazany przez Wykonawc6w,

b) w formie innej ni2 okre6lona w l i t ,  a) - przekazywanie Skarbnikowi Miasta
informacji  o obowiqzku zwrotu wadium;

15) je2eli zachodzi taka potrzeba, przekazywanie Skarbnikowi Miasta oryginal6w
porqczef bankowych, porqczefi sp6ldzielczej kasy oszczqdno6ciowo-kredytowej,
gwarancji  bankowych, gwarancji  ubezpieczeniowych oraz porqczef udzielanych
przez podmioty, o kt6rych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada
2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju PrzedsiqbiorczoSci, i innego rodzaju
dokument6w skladanych przez Wykonawc6w jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy;

16) sporzqdzanie kopii  umowy w celu zalqczenia jej do protokolu postqpowania;
t7) przekazywanie oryginal6w umowy w sprawie zam6wienia Jednostce Merytorycznej i

Skarbnikowi Miasta,
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1. Komisja w trakcie swoich prac podejmuje wiq2qce ustalenia, gdy jest obecna
najmniej polowa jej skladu, w tym, uwzglqdniajqc postanowienia S 2 ust.
Przewod n iczqcy i Sekreta rz.

co
7 ,



2 ,

3.

Czlonek Komisji nie mo2e wstrzyma6 siq od glosu. Je2eli w trakcie glosowania
r6wna liczba glos6w, decydujqce znaczenie ma glos przewodniczqcego.
Czlonek Komisji moze zNo2yc zdanie odrqbne. Zlo2enie zdania odrqbnego
szczeg6lowego uzasadnienia na piSmie.

zapadnie

wymaga

5e

W przypadku, gdy czlonek Komisji nie moze pelni6 swojej funkcji, Burmistrz mo2e na jego
miejsce powola6 innq osobq do skladu Komisj i .

910

Czlonkowie Komisji, osoby wystqpuj4ce w charakterze bieglych oraz inne osoby wykonujqce
czynno6ci w postqpowaniu, z zastrze2eniem art. 96 ust. 3 ustawy, nie mogq udostqpnia6
Wykonawcom lub osobom trzecim informacji uzyskanych w zwi4zku z przygotowywaniem i
prowadzeniem postqpowania, w szczeg6lno5ci informacji zawartych w zalqcznikach do
protokolu postqpowania, o kt6rych mowa w art. 96 ust 2 ustawy.

s11

1. Komisja kofrczy prace odpowiednio:
1) po zamieszczeniu lub przekazaniu do opublikowania odpowiedniego ogloszenia o

udzie len iu zam6wienia ;
2) w przypadku prawomocnego uniewa2nienia postqpowania;
3) w przypadku rozwiqzania Komisj i  przez Burmistrza.

2. Po zakof czeniu postqpowania protok6l postqpowania wraz z zaNqcznikami jest
przechowywany w archiwum zakladowym Urzqdu przez okres co najmniej 4 lat od dnia
zakoiczenia postqpowa nia w spos6b gwarantuj4cy jego nienaruszalno66.

s12

W sprawach nieobjqtych postanowieniami regulaminu maj4 zastosowanie przepisy ustawy i
akt6w wykonawczych do ustawy.


