d)
€)

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego przez Sekretarza Komisji,

przeprowadzenie jawnego otwarcia ofert na podstawie art. 86 ustawy Pzp,

odebranie oswiadczen od 0s6b wystepujacych po stronie Zamawiajacego, wykonujacych
czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia o braku lub istnieniu okolicznosei,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§6

Obowiazki Sekretarza Komisji Przetargowej

I. Do
a)
b)
¢)
d)
S)
f)
)

h)

obowigzkdw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzenie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi biurowej Komisji,
sporzadzenie listy obecnosci Wykonawcow i cztonkéw Komisji Przetargowe;j,
prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamOwienia,
przekazanie wymaganych ustawa Pzp ogloszeh do publikacji,
prowadzenie korespondencji z Wykonawcami,
zamieszezanie na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostgpnym w swojej
siedzibie zawiadomien i informacji wymaganych ustawg Pzp,
przygotowanie do zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego, zgodnie z trescig
wybranej oferty oraz wzorem umowy, stanowigcym zatgcznik do specyfikacji istotnych
warunkow zamoOwienia.
§7

Obowigzki Komisji Przetargowej

1. Do

obowigzkéw Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego:

a) wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o udzielenic zamdwienia
publicznego,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszenia do zlozenia oferty,

¢) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zasiggnigcie opinii bieglego

w uzasadnionych przypadkach.

Do obowigzkéw Komisji Przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezy

w szczegblnoscei:

a) udzielanie wyjasnien Wykonawcom dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

b) modyfikowanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach zgodnie z dyspozycja art. 38 ustawy Pzp,

¢) dokonanie otwarcia ofert:

— przeprowadzenie otwarcia ofert, w ktérym mogg uczestniczy¢ Wykonawcy, zgodnie
z przepisami art. 86 ustawy Pzp,

— przed otwarciem ofert czlonkowie Komisji sprawdzajg i okazujg obecnym stan
zabezpieczenia ztozonych ofert,

— podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia oraz nazwe (firme) oraz adresy
Wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwienia,
okresu gwarancji i warunk6éw platnosci zawartych w ofertach,

d) niezwlocznie po otwarciu ofert zamieszczenia na stronie internetowej informacji
dotyczacych:

— kwoty, jaka zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamdwienia,

— firm oraz adresow Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie,




