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Zarzadzenie Nr 47/2011
Wójta Gminy Zaklików

z dnia 28.04.2011 r.

w sprawie organizacji, skladu, trybu pracy oraz zakresu obowiazków czlonków komisji
przetargowej w Urzedzie Gminy w Zaklikowie.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówien publicznych
(Dz. U. z 2010r., nr 113, poz. 759 ze zmianami) w zwiazku z art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zmianami),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazków czlonków komisji przetargowej dla
przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamówienia publicznego w Urzedzie
Gminy w Zaklikowie, zwanym dalej "Urzedem".

§2
1. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamówienia publicznego, dla którego zostala powolana, okreslanego'
dalej "postepowaniem".

2. Wykonujac czynnosci, o których mowa w zarzadzeniu, komisja przetargowa stosuje przepisy
ustawyz dnia 29 stycznia2004r. - Prawozamówienpublicznych(Dz. U. z 2010r.,Nr 113,poz.
759 ze zm), zwanej dalej "ustawa".

1.
2.

§3
Komisje przetargowa powoluje Wójt Gminy w skladzie minimum trzyosobowym.
Odwolanie czlonka komisji przetargowej i uzupelnienie jej skladu nastepuje w tym samym
trybie co powolanie.
Sklad osobowy komisji przetargowej powinien byc staly przez caly czas trwania postepowania,
o ile nie stana temu na przeszkodzie trudnosci o charakterze obiektywnym.

3.

1.
§4

Powolujac komisje przetargowa Wójt Gminy wskazuje przewodniczacego komisji
przetargowej oraz sekretarza komisji przetargowej.
Przewodniczacym komisji przetargowej powinien byc pracownik merytoryczny Urzedu, z
którego zakresem obowiazków sluzbowych zwiazany jest przedmiot postepowania.
W okresie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci zastrzezone dla
przewodniczacego wykonuje sekretarz komisji przetargowej.
W sklad komisji przetargowej powolywany jest pracownik ds. zamówien publicznych bedacy
pracownikiem Urzedu. .

Wyznaczanie osób do skladu komisji przetargowej nastepuje w szczególnosci z
uwzglednianiem odpowiednich kwalifikacji zwiazanych z przedmiotem zamówienia.

2.

3.

4.

5.

1.
§5

Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po otrzymaniu
zarzadzenia o powolaniu komisji oraz materialów umozliwiajacych przygotowanie projektów
dokumentów niezbednych do przeprowadzenia postepowania, wymaganych, przepisami
powszechnie obowiazujacego prawa. " '

W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygniec w glosowaniu jawnym,
zwykla wiekszoscia glosów. W przypadku równej liczby glosów "za" i "przeciw", rozstrzyga
glos przewodniczacego komisji przetargowej.
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3. Czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac sie od glosu. Moze natomiast zadac
zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokolu postepowania.
Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej zwiazanej z
prowadzonym postepowaniem, wnioskuje do Wójta Gminy o powolanie bieglego
(rzeczoznawce). Przedkladany wniosek ze wskazaniem bieglego (rzeczoznawcy) musi
zawierac uzasadnienie.

Zakonczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwila zawarcia umowy w sprawie
zamówienia publicznego lub uniewaznienia postepowania w sprawie zamówienia publicznego.

4.

5.

§6
1. Praca komisji kieruje przewodniczacy, do którego zadan nalezy w szczególnosci:

a) wyznaczanie terminów posiedzen komisji przetargowej oraz ich prowadzenie,
b) podzial prac miedzy czlonków komisji przetargowej,
c) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,
d) odebranie od czlonków komisji przetargowej oraz od innych osób wykonujacych czynnosci

zwiazane z postepowaniem, oswiadczen o tresci okreslonej w § 7 ust. 1.
2. Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczególnosci dokumentowanie prac komisji

przetargowej w formie protokolu postepowania oraz zapewnienie pisemnej formy postepowania,
wedlug wymagan okreslonych przepisami ustawy.

1.
§7

Czlonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawców ubiegajacych sie o zamówienie
publiczne, skladaja pisemne oswiadczenie, ze nie podlegaja wylaczeniu z udzialu w
postepowaniu, o tresci wymaganej przepisami art. 17 ust. 2 ustawy, z uwzglednieniem
postanowien ust. 2.
W przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o których
mowa w ust. l, czlonek komisji przetargowej obowiazany jest niezwlocznie wylaczyc sie z
udzialu w postepowaniu, powiadamiajac o tym na pismie przewodniczacego komisji
przetargowej.
Przewodniczacy komisji przetargowej ma obowiazek powiadomic Wójta Gminy o
okolicznosciach wskazanych w ust. 2, jak równiez o przypadkach nie wywiazywania sie przez
czlonka komisji przetargowej z obowiazków przewidzianych przepisami ustawy oraz
postanowieniami niniejszego zarzadzenia.
Wójt Gminy odwolujac czlonka komisji przetargowej moze, uwzgledniajac postanowienia § 3
ust. 2, wyznaczyc do skladu komisji przetargowej nowa osobe.
Czynnosci komisji przetargowej, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka komisji, o którym
mowa w ust. 2 podlegaja powtórzeniu, z zastrzezeniem ust. 7, chyba ze postepowanie powinno
zostac uniewaznione.

Postanowienia ust. 1-4 maja odpowiednio zastosowanie do przewodniczacego komisji
przetargowej.
Postanowien ust. 5 nie stosuje sie w przypadku czynnosci otwarcia ofert oraz tych czynnosci
faktycznych, które nie maja wplywu na wynik postepowania.
Postanowienia ust. 3-5 stosuje sie odpowiednio, gdy czlonek komisji przetargowej zostanie
wylaczony z powodu nie zlozenia oswiadczenia, o którym mowa w ust. l, lub zlozy
oswiadczenie niezgodne z prawda.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

1.
§8

przekazuje Wójtowi Gminy do zatwierdzenia, w,Komisja przetargowa przygotowuje i
szczególnosci:

a) propozycje trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem,
b) projekt ogloszenia lub zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania,
c) propozycje listy wykonawców, do których mogloby byc skierowane zaproszenie, wraz z
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2.
3.

podaniem kryteriów zakwalifikowania na liste,
d) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

Wójt Gminy zatwierdza przedlozone dokumenty z uwzglednieniem postanowien ust. 3-4.
Wójt Gminy odmawia zatwierdzenia projektów dokumentów, o których mowa w ust. 1,jezeli w
jego ocenie sa one niezgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi, a w
szczególnosci jezeli postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja wyboru najkorzystniejszej
oferty lub sa niekorzystne dla zamawiajacego. Odmowa zatwierdzenia musi zawierac pisemne
uzasadnienie. W tym przypadku ma odpowiednie zastosowanie postanowienie § 9 ust. 3.
Zatwierdzenie przez Wójta Gminy dokumentów okreslonych w ust. 1 stanowi podstawe do
rozpoczecia postepowania poprzez odpowiednio skierowanie ogloszenia, zaproszenia do
skladania ofert lub negocjacji oraz wydania wykonawcom odpowiednich dokumentów
wymienionych w ust. 1,wedlug zasad okreslonych przepisami ustawy.

4.

1.
§9

Przeprowadzajac postepowanie komisja przetargowa, w szczególnosci:
a) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostepnianej

wykonawcom ubiegajacym sie lub zamierzajacym sie ubiegac o udzielenie zamówienia
publicznego,

b) wnioskuje o wprowadzenie zmian w dokumentacji, o której mowa w lit a),
c) wnioskuje o przedluzenie terminu do skladania ofert,
d) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,
e) dokonuje otwarcia ofert,
f) dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawców w przypadkach

okreslonych ustawa,
g) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w ustawie,
h) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriów, oferty nie podlegajace odrzuceniu,
i) wnioskuje o przedluzenie terminu zwiazania oferta, w tym terminu waznosci wadium,
j) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o

uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie,
k) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na

protest.
Wójt Gminy akceptuje dokumenty, o których mowa w ust. 1 przekazywane uczestnikom
postepowania, zatwierdza wybór najkorzystniejszej oferty, jezeli czynnosci dokonane w
postepowaniu sa zgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi lub zatwierdza
wniosek o uniewaznienie postepowania w przedmiocie danego zamówienia.
W przypadku gdy czynnosci, o których mowa w ust. 2 zostana dokonane z naruszeniem
przepisów prawa, Wójt Gminy, po stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci, uniewaznia je i
zleca komisji powtórzenie tych czynnosci. W przypadku wystapienia okolicznosci
skutkujacych koniecznoscia uniewaznienia postepowania, postepowanie uniewaznia sie.

2.

3.

§ 10
1. Dokumentacja z prowadzonego postepowania prowadzona jest w oparciu o wzory dokumentów

okreslone w ustawie.
2. W sprawach nie uregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy.

. § 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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