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Z a r z a d z e n i e Nr 47

Wójta Gminy Brochów
z dnia 19 maja 2005r.

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

§1

Niniejsze Zarzadzenie okresla szczególowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej
dalej "komisja", powolanej przez Wójta Gminy do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamówien publicznych zgodnych.z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówien
publicznych ( Oz.U. Nr 19, poz.117 ze zm.)

§2

I.Komisja przetargowa powolana jest:
1) w co najmniej 3 osobowym skladzie - w przypadku gdy szacunkowa wartosc zamówienia

nie przekracza równowartosci 60 000 EURO lub
2) w co najmniej5 osobowymskladzie- w przypadkugdyszacunkowawartosczamówienia

przekracza równowartosc 60 000 EURO
2.W sklad komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz, czlonkowie.
3.SekretarzemKomisji jest pracownik Dzialu Zamówien Publicznych Maria Rojek
4.W sklad Komisji wchodzi przedstawiciel komórki organizacyjnej wnioskujacej o
przeprowadzenieokreslonego postepowania, jezeli taki przypadek wystepuje.

§3

Komisja rozpoczyna prace z chwila podjecia decyzji o jej powolaniu, tj. poprzez
zatwierdzenieprzez WójtaGminyjej skladu,zgloszonegowe wnioskuo wyrazeniezgodyna
wszczeciepostepowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§4

Do obowiazków czlonka komisji nalezy udzial w pracach komisji.

§5

Czlonek komisji obowiazany jest rzetelnie i obiektywnie wykonywac czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem.



Odwolanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamówienia publicznego moze
nastapic wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazków, o których mowa w § 5,
§ 7, § 8 i § 10 Zarzadzenia. Decyzje o odwolaniu podejmuje Wójt Gminy lub osoba przez
niego pisemnie upowazniona.

§7

Czlonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku zaistnienia
ustawowychokolicznosci uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego
lub tez wykonywanie czynnosci zwiazanych z postepowaniem o zamówienie publiczne,
niezwloczniepo dokonaniu otwarcia i zaprotokolowania zlozonych ofert.

§8
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W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
których mowa w § 7, lub nie zlozenia przez niego takiego oswiadczenia, czlonek komisji
podlega niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udzialu w pracach komisji. Informacje o
wylaczeniu czlonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje Wójtowi Gminy, który w
miejsce wylaczonego czlonka moze powolac nowego czlonka.

§9

Czynnosci,które czlonek komisji podejmuje w postepowaniu po powzieciu wiadomosci o
zaistnieniuwobec niego okolicznosci, o których mowa w § 7, saniewazne. Czynnosci komisji
podjete z udzialem czlonka podlegajacego wylaczeniu powinny byc powtórzone.

§ 10
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Czlonekkomisji, niezaleznie od obowiazków okreslonych w § 8, w kazdym czasie ma
obowiazekniezwlocznego wylaczenia sie z udzialu w pracach komisji, jezeli powezmie
wiadomosco zaistnieniu okolicznosci, o których mowa w § 7 , przepisy § 8 i § 9 stosuje sie
odpowiednio.

§11

l.Komisja dziala na posiedzeniach zwolanych przez przewodniczacego komisji.
2.Pracamikomisji kieruje przewodniczacy. W przypadku jego nieobecnosci - sekretarz

komisji.

§ 12

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczególnosci:
1) odebranieoswiadczen czlonków komisji, o których mowa w § 7 oraz poinformowanie

Wójta Gminy o okolicznosciach wskazanych w § 9 lub § 10, w przypadku ich
zaistnienia,

2) wyznaczanie terminów posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,



3) podzial zadan pomiedzy czlonków komisji,
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,
5) informowanie Wójta Gminy o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku

postepowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§13

Dokumentacjepostepowania prowadzi sekretarz komisji.

§ 14

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiedzy
specjalistycznej, Wójt Gminy moze, na wniosek przewodniczacego komisji, powolac
bieglych (rzeczoznawców) w celu przedstawienia ich opinii.

§ 15
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Do bieglych stosuje sie odpowiednio § 7, § 8, § 9, § 10.

§ 16

Biegly (rzeczoznawca) przedstawia opinie na pismie.

§ 17

r

Do zadan komisji, w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamówienia
publicznego,nalezy, w szczególnosci, przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia
WójtowiGminy lub osobie przez niego upowaznionej:
l) propozycji trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem.
2) projektu SIWZ, opisu istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udzialu w

postepowaniu,zaproszenia do skladania ofert albo zapytania o cene
3) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamówienia z wolnej reki ze wskazaniem

podmiotu, któremu ma byc udzielone zamówienie
4) ogloszenwlasciwych dla danego trybu postepowania oraz wystapien indywidualnych do

oferentów.

§ 18

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamówienia
publicznegonalezy w szczególnosci:
1) udostepnianieSIWZ
2) udzielanie wyjasnien dotyczacych SIWZ
3) prowadzenienegocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami w przypadku, gdy

ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub rokowan
4) przyjmowanieofert.
5) sporzadzaniewymaganych informacji z otwarcia ofert,
6) ocena spelniania warunków stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie

do Wójta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej o wykluczenie dostawców lub
wykonawców w przypadkach okreslonych ustawa,



7) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu wraz z propozycja wyboru oferty
najkorzystniejszej, badz wystepowanie o uniewaznienie postepowania

8) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestów oraz przygotowanie projektu odpowiedzi
na protest,

9) sporzadzanie dokumentacji prowadzonego postepowania o udzielenie zamówienia
publicznego

10)przekazanie dokumentacji z prowadzonego postepowania do akceptacji Wójtowi
Gminy, a nastepnie inspektorowi ds. zamówien publicznych.

§ 19
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I.Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czlonków komisji.
2.Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriów oceny ofert
okreslonych w SIWZ, zaproszeniu do udzialu w postepowaniu lub zaproszeniu do skladania
ofert. Kazdy z czlonków komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.
3.Przy zastosowaniu kryteriów oceny ofert opisanych wzorami mozna sporzadzic zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej ceny ofert
zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru oferty najkorzystniejszej.
4.W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene komisja proponuje wybór oferty,
która zawiera najnizsza cene.
5.W postepowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej reki komisja przedstawia
Wójtowi Gminy propozycje zawarcia umowy z oferentem, z którym byly prowadzone
negocJacJe.

§ 20
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l.Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Wójt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona,zatwierdzajac propozycje komisji.
2.W przypadku zaistnienia okolicznosci, o których mowa wart. 27 ust. 1 ustawy o
zamówieniachpublicznych, komisja wystepuje do Wójta Gminy lub osoby przez niego
upowaznionejo uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku
powinno zawierac wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac okolicznosci, które
spowodowalykoniecznosc uniewaznienia postepowania.

§ 21

Przygotowaniei przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie
komisji w zmienionym skladzie, jezeli Wójt Gminy lub osoba przez niego upowazniona
odmówizatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni postepowanie na podst. art.93 ustawy
Prawo zamówien publicznych.

§ 22

l. Wójt Gminy lub osoba przez niego upowazniona odmawia zatwierdzenia propozycji
komisji i uniewaznia postepowanie o udzielenie zamówienia publicznego, gdy postepowanie
to obarczonejest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy lub jezeli w postepowaniu
doszlo do naruszenia przepisów ustawy lub aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie
i jezeli to naruszenie mialo wplyw na wynik postepowania.



2.W przypadku stwierdzenia innego, niz okreslone w ust I, naruszenia przepisów przez
komisje lub czlonka komisji w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamówienia
publicznego, Wójt Gminy lub osoba przez niego upowazniona stwierdza niewaznosc
czynnosci podjetej z naruszeniem prawa i nakazuje jej powtórzenie.

§ 23

Protest na czynnosci podjete przez Zamawiajacego zlozony przez dostawców lub
wykonawców lub przez organizacje, o których mowa w ustawie o zamówieniach publicznych,
przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Wójtowi
Gminy lub osobie przez niego upowaznionej.

§ 24

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustaw.
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