WOJT GMINY
JONKOWO

ZARZADZENIE NR 28/2008
WOJTA GMINY JONKOWO

z dnia 30 grudnia 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Jonkowo

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,
Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z 20006 r.
Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz.1337, z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Jonkowo stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 8/2004 Wéjta Gminy
Jonkowo z dnia 30 kwietnia 2004 r. dokonuje sie zmian w celu dostosowania
jego tresci do aktualnie obowigzujacych przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (jedn. tekst Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz.
1655 z p6zn. zm.).

2. Tres¢ Regulaminu udzielania zamoéwienn publicznych w Urzedzie Gminy
Jonkowo otrzymuje brzmienie okreSlone w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r.




1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 28/2008 Wajta Gminy Jonkowo
z dnia 30 grudnia 2008 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Jonkowo

I.  Objasnienia
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jonkowo,
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jonkowo,
Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jonkowo,
Wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Jonkowo,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
urzedzie —— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jonkowo, przy pomocy ktdrego
Wojt wykonuje zadania.
Pracownicy — pracownicy zatrudnieni w Urzgedzie Gminy, ktérych kierownikiem jest
Wojt Gminy.
postepowaniu — oznacza to postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,

komisjach przetargowych — nalezy przez to rozumie¢ komisje dorazne powolywane do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
albo tylko do jego przeprowadzenia w odrebnie ustalonym zakresie.

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.177) z jej pézniejszymi zmianami i ujednoliceniami,
zwang w skrocie u Pzp,

11) SIWZ- specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia.

2.

Regulamin nie okre§la ani nie powtarza przepisdw ustawy - Prawo zamowien
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do niej.

II. Zasady ogdlne udzielania zamowien publicznych

Wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane kupowane dla potrzeb gminy ze $rodkéw
publicznych, sg realizowane wg wymogdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych.

Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robdt budowlanych
odbywa si¢ w granicach wydatkéw przewidzianych w uchwale budzetowe;j.

Decyzje w sprawie uruchomienia procedur w celu udzielenia zamdwienia, zawarcia
umowy badz zlecenia wykonania dostawy, ustugi i roboty podejmuje Wéjt Gminy.

Wojt Gminy podejmuje decyzjg, o ktdrej] mowa w pkt. 3 z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek wlasciwego merytorycznie pracownika ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia.

Przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania szczegolnie
waznego, skomplikowanego albo o znaczace] wartosci przedmiotu zamdwienia moze
zosta¢ powierzone osobie trzeciej na warunkach ustalonych w zawartej z nig umowie.

Zamé6wienia publiczne mogg by¢ udzielane na podstawie innych procedur niz okreslone
w ustawie Prawo zamoOwiei publicznych, jezeli zamowienie ma byé realizowane z
udzialem $rodkéw finansowych, ktérych przyznanie uzaleznione jest od zastosowania
procedur odmiennych niz okreslone w ustawie.



III.  Uruchomienie procedury udzielenia zam6wienia publicznego.

Uruchomienie procedur zaméwienia publicznego nastepuje po stwierdzeniu, ze:

I) zadanie jest niezbe¢dne albo jest okreslone w planach Zamawiajacego,

2) Srodki na finansowanie zadania sa zapewnione w budzecie Zamawiajacego albo jest
ustalone inne zrédlo finansowania.

3) W razie potrzeby, do stwierdzenia posiadania $rodkéw finansowych na realizacje
zamoOwienia uprawniony jest Skarbnik.

4) spelnione sg warunki okreslone przez ustawe i inne przepisy,

IV.  Czynnosci w sprawach o udzielenie zamoéwien
I. Czynnosci przygotowania postgpowania polegaja w szczeg6lnosci na:
1) ustaleniu zakresu i warto$ci przedmiotu zamdwienia,
2) opisie przedmiotu zamdwienia,
3) doborze trybu udzielenia zamdwienia publicznego,
4) przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

5) przygotowaniu zaproszenia do skladania ofert w trybach postepowania
wymagajgcych zaproszenia Wykonawcow do postepowania,

6) ogloszeniu postgpowania w spos6b wymagany dla danego trybu postepowania,
7} przygotowaniu innych wymaganych prawem dokumentéw.
2. Czynnosci w zakresie przeprowadzenia postepowania obejmuja w szczegélnoscei:
1) wudzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,
2) modyfikowanie tresci SIWZ

3) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy u Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

4) dokonanie czynnosci otwarcia ofert,
5) oceng spelniania warunk6w udziatu w postepowaniu stawianych wykonawcom,
6) wykluczenie wykonawcdw w przypadkach okreslonych u Pzp,
7) odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych u Pzp,
8) ocena ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,
9) wybor oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienie postepowania,
10) czynnosci dotyczace srodkow ochrony prawne;j.

V. Obowigzki Kierownika Zamawiajgcego

Do podstawowych obowiazkéw Wojta Gminy w sprawach zaméwien publicznych nalezy:
1) powolywanie cztonkéw Komisji Przetargowe;,
2) okreslenie organizacji, trybu pracy, zakresu dziatania oraz zakresu
obowigzk6w Komisji Przetargowej,
3) powolywanie biegtych,
4) zatwierdzenie tresci ogloszenia,
5) zatwierdzenie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszenia,
6) podejmowanie wszelkich decyzji zwiazanych z toczacym sie postepowaniem.
7) zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty,
8) zatwierdzenie protokotu z postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego,
9) zawieszenie postgpowania w przypadkach przewidzianych w ustawie,



10) uniewaznienie postepowania w sytuacjach przewidzianych w ustawie,
11) nadzér nad prawidlowos$cia przeprowadzania procedur,

12) podpisanic umowy w sprawie zamdwienia publicznego,

13) prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zamowien Publicznych.

1.

VI.  Obowiazki pracownikéw w zakresie zamdéwien publicznych.

O ile przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania nie zostanie powierzone osobie
trzeciej lub Komisji przetargowej, w postgpowaniu o zamoéwienie publiczne uczestniczg
pracownik odpowiedzialny za przygotowanie realizacji zadania, pracownik do spraw
zaméwien publicznych. Inni pracownicy w zakresie niezbgdnym dla prawidlowego
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

Wszystkic czynnosci podejmowane w trakcie przygotowania 1 przeprowadzenia
postegpowania o udzielenie zamdwienia musza by¢ prowadzone zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za przygotowanie

i realizacje zadania objetego zamdwieniem nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia i jego zakresu,
2) okreslenie szacunkowej warto$ci przedmiotu zamdwienia,
3) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji dotyczacych przedmiotu zamowienia i

danych niezbednych do opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

4) ustalenie niezbednych informacji w zakresie finansowania zaméwienia,

5) udzial w sesji otwarcia ofert,
4, Do obowiazkéw pracownika do spraw zamoéwien publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

przygotowanie projektu zawiadomien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
w przypadkach okre$lonych ustawa,

przeliczenie na euro okreslonej w zt wartosci szacunkowej zamdwienia,

wnioskowanie wyboru trybu zaméwienia publicznego,

propozycja oplaty za przekazanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,
ustalenie miejsca i terminu skladania ofert,

ustalenie terminu zwigzania oferta,

opracowanie tresci ogloszenia o postgpowaniu,

przekazanie do publikacji ogloszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych
w przypadkach przewidzianych ustawa,

zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz przekazanie
odpowiedniemu pracownikowi treéci ogloszenia do opublikowania na stronie
internetowej,

opracowanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz zaproszen
przewidzianych w ustawie,

przygotowanie projektow umow do specyfikacji,

przekazywanie Wykonawcom specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub
ekspedycja zaproszenia,

przygotowanie projektéw wyjasnien i odpowiedzi na zapytania Wykonawcow,
przygotowanie projektu modyfikacji tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia,

przygotowanie innej wymaganej dokumentacji dotyczacej postgpowania.

ekspedycja ogloszen, zawiadomien oraz innej korespondencji dotyczacej postgpowan,
wykonywanie czynno$ci nalezacych do sekretarza komisji przetargowej w przypadku
jej powolania.

udziat w sesji otwarcia ofert,

prowadzenie rejestru przeprowadzonych na stanowisku postepowan o udzielenie



zamédwien publicznych,
20) sporzadzanie rocznej sprawozdawczoscel z zakresu zamoéwien publicznych,
21) przechowywanie dokumentacji przetargowej na stanowisku pracy przez obowiazujacy
okres okreslony w ustawie..
Pracownik merytoryczny oraz pracownik do spraw zamdéwien zobowigzani sa do Scislej
wspolpracy w zakresie przygotowania i przeprowadzania post¢powania o udzielenie
zamdwienia w szczegdlnosei w zakresie ustalen dotyczacych:
1) mozliwosci sktadania przez Wykonawcy oferty wariantowe;,
2) mozliwodci sktadania przez Wykonawcy oferty czesciowe;,
3) udzielenia zamowien uzupelniajgeych,
4) warunkéw jakie musza spetniaé¢ Wykonawey uczestniczacy w postgpowaniu,
5) dokumentéw jakie beda wymagane od Wykonawcdw uczestniczacych w
postgpowaniu,
6) terminu wykonania zam6wienia publicznego,
7) wymogu wnoszenia lub nie wnoszenia oraz wysokosci wadium,
8) kryteriow oceny ofert,
9) wymogu wnoszenia lub nie wnoszenia oraz wysokoéci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,
10) przygotowania projektu umowy,
11} przygotowania projektéw wyjasnien i odpowiedzi na zapytania Wykonawcow
dotyczacych przedmiotu zamowienia.
Czynnodci otwarcia ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia dokonujg
pracownicy, o ktérych mowa w pkt. 5 w obecnosei co najmniej jednej z nastgpujacych
0s6b: Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika lub kierownika referatu w Urzgdzie
Gminy.
Kazdy pracownik uczestniczacy w postepowaniu o udzielenie zamowienia bez wzglgdu
na stosowany tryb i niezaleznic od pelnionej roli w postgpowaniu, badZ to w procesie
przygotowania materiatow, dokumentacji i danych, badz w wykonywaniu czynnosci
wynikajacych z procedury jest zobowiazany do przestrzegania przepiséw ustawy - Prawo
zamdwien publicznych oraz postanowiefi niniejszego regulaminu, majgcych na celu
zachowanie przez strong zamawiajaca zasad: réwnego traktowania wszystkich
Wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, a zarazem zakazu
dyskryminacji badZz preferowania poszczegélnych Dostawcéw [ub Wykonawcow,
prowadzenia postepowania w sposob zapewniajacy uczciwa konkurencj¢ oraz wybdr
najkorzystniejszej oferty.
Pracownicy nie podejmuja samodzielnych decyzji wynikajacych z przebiegu
postepowania o udzieclenie zamdéwienia publicznego. Decyzje podejmuje Kierownik
Zamawiajacego.

VII. Komisje przetargowe

Dla kazdego zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ jest réwna lub przekracza kwoty
przy ktérych istnieje obowiazek powolania komisji przetargowej, Wéjt Gminy powokuje
zarzadzeniem komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
lub do oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz
badania i oceny ofert okreslajac organizacje, sklad, tryb pracy oraz odpowiedni do
zakresu powierzonych Komisji czynnoscei zakres obowiazkéw cztonkéw komisji.

Przy zaméwieniach publicznych, ktérych warto$é jest mniejsza niz kwoty, przy ktérych
istnieje obowiazek powotania komisji przetargowej, W6jt Gminy moze powota¢ komisjg
przetargowa.

Komisja przetargowa dziala w oparciu o obowiazujace przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r Prawo zaméwieri publicznych, przepisy aktow wykonawczych wydanych



10.
11.

12.
13.

14.

na jej podstawie oraz postanowieni regulaminu pracy Komisji.
Komisja stanowi zespot pomocniczy Wojta Gminy - opiniuje i wnioskuje. Nie podejmuje
samodzielnych decyzji.
Czlonkami Komisji sg osoby powolywane przez Wojta Gminy.
W sklad komisji przetargowych wchodza;

1) przewodniczacy komisji,

2) sekretarz komisji

3) co najmniej jeden zwyczajny czlonek komisji.
W sklad Komisji obligatoryjnie wchodzi pracownik do spraw zamoéwien publicznych
pelniacy czynnosci przewidziane dla sekretarza Komisji.
Pracownicy Urzedu bedacy cztonkami komisji wykonuja prace czionka komisji w
ramach swoich obowiazkéw stuzbowych.

Status wszystkich cztonkéw komisji jest réwny — jedyny wyjatek dotyczy nadzorowania
przez — przewodniczacego komisji  prawidlowego  prowadzenia  dokumentacji
postepowania, ktéra bezposrednio prowadzi sekretarz komisji bedacy jej czlonkiem.
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem podpisania umowy w sprawie zamoOwienia
publicznego, ktdre bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia
postepowania.

Komisja pracuje w obecnoscei co najmniej polowy jej cztonkdw.

Komisja podejmuje ustalenia w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.

W pracach Komisji moga uczestniczy¢ biegli powolani przez Wéjta Gminy.

VIII. Obowigzki i prawa czlonkéw Komisji

. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc

si¢ wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

. Do obowiazkow cztonkéw komisji nalezy:

1) czynny udzial w pracach Komisji;

2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;

3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw czlonka Komisji.

Czlonkowie Komisji nic moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji.

4. Czlonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

Czlonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z
prowadzonym postgpowaniem, w tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcoOw, opinii bieghych.

Czlonkowie Komisji majq prawo do zgtoszenia Wéjtowi pisemnych zastrzezen do pracy
Komisji.

Czlonkowie Komisji skladajg pisemne o$wiadczenia o istnieniu lub braku istnienia
okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Zz
oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcdw w celu potwierdzenia
spetnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu.

. Cztonck Komisji obowiazany jest w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach

komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o okoliczno$ciach stanowigcych
podstawe jego wykluczenia.
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3.

Ustalenia dotyczace obowiazkéw i praw czionkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do
bieglych.

IX. Odwolanie czlonka komisji

Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ z przyczyn okre$lonych w pkt. 211 3.

W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji oswiadezenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia lub zlozenie
oéwiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza
czlonka Komisji z prac komisji i wnioskuje do Wéjta Gminy o jego odwolanie.

Wéjta Gminy podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka Komisji w przypadku:
a) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac;
b) naruszenia przez cztonka Komisji natozonych obowiazkéw,
¢) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji;

Czynnosci dokonane samodzielnie przez cztonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomoéci o zaistnieniu okolicznosci skutkujacych jego wylaczeniem powoduja
niewaznoé¢ tych czynnosci.

Czynnoéci z udzialem czlonka komisji podlegajacego wylaczeniu powtarza sig¢ =z
wyjatkiem:

1) otwarcia ofert,

2) innych czynnodci faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania.

W przypadku odwotania cztonka komisji z trzyosobowego sktadu komisji Wojt Gminy
powoluje w jego miejsce inng osobg.

X. Przewodniczacy Komisji
Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udzial w pracach Komisji;

2) wyznaczenie miejsc i termindéw posiedzef Komisji;

3) prowadzenie posiedzen Komisji;

4) informowanie cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

5) odebranie od cztonkéw Komisji o§wiadczen o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy;

6) podziat pomiedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

7) przedkiadanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia dokumentéw przygotowanych przez
Komisje;

8) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

9) informowanie Wéjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnogci w postgpowaniu wymaga wiadomoscei
specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do Wéjta Gminy z wnioskiem o
zasiegniecie opinii bieglego.

XI.  Sekretarz Komisji

Do obowigzkéw sekretarza Komisji, obok czynnodci przewidzianych dla cztonkéw komisji,
nalezy w zaleznosci od odrebnie okreslonych zadan Komisji, odpowiednio:
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1) prowadzenie protokotu postgpowania;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen Komisji;

3) opracowanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego lub Wojta
Gminy;

6) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy, wnioskdw, ogloszen i innych
dokumentéw przygotowanych przez Komisje lub Woijta;

7) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu;

8) wydawanie zainteresowanym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ)
— w trybie przetargu nieograniczonego;

9) przyjmowanie zapytan dotyczacych SIWZ,;

10)  w razie zwolania zebrania wykonawcéw — prowadzenie protokolu zebrania;
11) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych

Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, w trakcie jego trwania;

XII. Biegly w postegpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

W pracach komisji moga bra¢ udziat takze zewngtrzni biegli nie bedacy jej czlonkami.
Wéjt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji zasi¢ga opinii bieglego jezeli
dokonanie okre$lonych czynnoéci zwiazanych z przeprowadzeniem albo przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych w tym do oceny
ofert lub innych czynnosci w postepowaniu.

Przewodniczacy komisji moze wnosi¢ do Wdjta o zasiggnigcie opinii bieglego, wskazujac
przedmiot i zakres opiniowania oraz argumentujac konieczno$¢ skorzystania z
wiadomosci specjalnych.

Wiadomosci specjalne, ktorych potrzeba usprawiedliwia zasiggnigcie opinii bieglego, to
takie, ktérych braku komisja we wilasnym zakresie, nawet po przeprowadzeniu
indywidualnych konsultacji merytorycznych nie moze usunag.

Biegly przedstawia swojg opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udzial
(fragmentarycznie) w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjadnien.
Zakres czynnoéci biegtego winien wynika¢ z tresci zawarte] z nim umowy.

Dopuszczenie bieglego jest zasadne co do pojedynczych zagadnien i kazdorazowo
wymaga zlecenia okreslajacego problemy wymagajace wyjasnienia.

Zlecenia udziela Wéjt Gminy.

Bieglym moze by¢é kazda osoba posiadajaca wiadomosci specjalne, poparte
wyksztalceniem i do$wiadczeniem (ekspert, specjalista, rzeczoznawea itp.).

XIII. Przyjmowanie i rejestracja ofert skladanych w postepowaniu.

Za przyjmowanie ofert odpowiada pracownik wykonujacy czynnosci obstugi
sekretariatu Urzedu.
Czynnoéci zwigzane z rejestracja ofert:

- sprawdzenie stanu opakowania oferty — w przypadku uszkodzen opakowania
sporzadzenie na kopercie odpowiednich adnotacji,

- oznaczenie na opakowaniu oferty daty i czasu przyjecia oferty oraz numeru oferty
wedlug kolejnosci wpisu w dzienniku korespondencji, poswiadczenie podpisem
przyjecia oferty.

- wpis do dziennika korespondencji zawierajacy datg jej ztozenia, oraz jesli oznaczone
podmiot skiadajacy oferte.



3. Niedopuszczalne jest naruszenie w jakikolwiek sposéb tajemnicy oferty.

XIV. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

1. W dokumentowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego obowigzuje
zasada pisemnosci.

2. Wszystkie dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wymagaja zatwierdzenia przez Wojta Gminy Jonkowo.

3. Zatwierdzenie nastgpuje przez ztozénie przez Wojta podpisu na przygotowanych przez
pracownikow lub Komisj¢ przetargowq projektach dokumentow.

4. Wszelkie czynnosci administracyjno-biurowe zwigzane z sporzadzaniem, wydawaniem,
przyjmowaniem 1 wysylaniem dokumentéw dotyczacych postgpowania w trybie
przepiséw ustawy Prawo zamoOwien publicznych, prowadzi pracownik do spraw
zamoOwien publicznych.

5. Dokumentacje z postepowania przechowuje si¢ na stanowisku pracownika ds. zamoéwien
publicznych.”




