Zalqcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stawno
Nr 18/10 z dnia 17.03. 2010 r.
Instrukcja w zakresie obiegu dokumentéw w postepowaniu o zamdwienie publiczne
prowadzone przez Komisje przetargowg

1. Oferty wykonawcow sktadane s w sekretariacie Urzedu Gminy Stawno.

2. Sekretariat potwierdza wptyw oferty na pi$mie odnotowujac dzien, a w przypadku
ztozenia oferty w ostatnim dniu terminu réwniez godzine wptywu oferty i nadaje
ofercie numer kolejny.

3. Oferty wykonawcow, do czasu pobierania ich przez przewodniczacego Iub
sekretarza komisji przetargowej potwierdzonego parafa, zabezpiecza sekretariat
urzedu, zapewniajgc ich nienaruszalnosé.

4. Po dokonaniu czynnos$ci otwarcia ofert wszystkie osoby wykonujace czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego sktadajg pisemne
o$wiadczenia zgodnie z art. 17 ust.2 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5.Protokot postepowania o zamoéwienie publiczne sporzadza sekretarz komis;ji
przetargowej a zatwierdza Wijt.

6. Umowa w sprawie zamowienia publicznego w zakresie zgodnosci z przepisami
prawa, podlega sprawdzeniu i parafowaniu przez Radce prawnego
odpowiedzialnego za obstuge prawng urzedu.

7. Umowa o udzielenie zamoéwienia publicznego przekazywana jest do Skarbnika
Gminy.

8. Sekretarz komisji wystepuje do ksiegowosci o zwrot wadium po spetnieniu
warunkéw okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

9. Po uznaniu zamowienia za wykonane nalezycie, zgodnie z warunkami umowy,
osoba nadzorujgca wykonanie umowy wystepuje z wnioskiem do ksiegowosci

o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.




