
Zarz�dzenie Nr 12  /2007
z dnia 19. 04 .2007r.

Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia    
w sprawie powołania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ust 1 ustawy prawo zamówie� publicznych  z dnia 29 stycznia 2004r. 
(Dz.U. Nr 164 poz 1163 z 2006r. z pó�n. zm.)

ZARZ�DZAM

§ 1

Powoła�  Komisj�  Przetargow�  w  celu  przeprowadzenia  zamówienia  w formie  przetargu
nieograniczonego na : 

� Konserwacja  o�wietlenia  ulicznego  i  drogowego  na obszarze  administracyjnym  Gminy
Zakroczym

� Budow� wodoci�gu w Zakroczymiu

w nast�puj�cym składzie:

1.  Jarosław Furtak  – Przewodnicz�cy Komisji – Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarki 
         Przestrzennej i Inwestycji

2. Małgorzata Rogulska – Członek Komisji – inspektor d/s Gospodarki Przestrzennej 

3. Katarzyna Radzikowska – Sekretarz Komisji – inspektor d/s Inwestycji, Zamówie�   
     Publicznych i Wniosków Strukturalnych.

§ 2

Integraln� cz��ci� Zarz�dzenia jest zał�czony „Regulamin pracy komisji przetargowej”

§ 3

Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podj�cia.

Burmistrz Gminy
/-/

Henryk Ruszczyk



Zał�cznik do Zarz�dzenia 
Nr12/2007 z dnia 19.04.2007

Burmistrza Gminy Zakroczym
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1

Na podstawie art. 20 - 21 ustawy Prawo zamówie� publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(Dz. U. Nr 164, poz. 1163 z 2006r. z pó�n. zm) w sprawie organizacji, składu i trybu pracy komisji
przetargowych, nadaj�  do stosowania, w procedurze o udzielenie zamówienia publiczne niniejszy
Regulamin, który normuje działanie prac Komisji Przetargowej.

§ 2

1. Komisja rozpoczyna działalno�� z dniem powołania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonuj�c powierzone jej czynno�ci, kieruj�c si� wył�cznie przepisami prawa, wiedz� i
do�wiadczeniem, uwzgl�dniaj�c opinie Biegłych, Rzeczoznawców i Konsultantów, je�eli zlecono
ich przygotowanie.
2. Członkowie Komisji obowi�zkowo uczestnicz� we wszystkich pracach Komisji.
3. Członkowie Komisji składaj� pisemne o�wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno�ci
stanowi�cych podstaw� do wył�czenia z post�powania, na podstawie art. 17 Prawa zamówie�
publicznych

§ 3

Zakres pracy Komisji obejmuje:
1. Na wniosek Przewodnicz�cego oraz po zatwierdzeniu przez Burmistrza dopuszcza si� mo�liwo��
zmian i uzupełnie� składu Komisji o nowe osoby b�d� uczestnictwo w pracach Komisji osób, które
nie s� członkami Komisji Przetargowej.
2. Na wniosek Komisji Przetargowej, Burmistrz mo�e powoła� do pracy w Komisji Biegłego,
Rzeczoznawc� lub Konsultanta w sprawie zamówienia publicznego.
3. Ocen� spełnienia przez wykonawców warunków udziału w post�powaniu o udzielenie
zamówienia, kierowanie zapyta� w kwestii tre�ci zło�onych ofert, badanie i ocena ofert oraz
sporz�dzenie protokołu.
4. Przedło�enie Burmistrzowi propozycji dotycz�cych wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.
5. Przesyłanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, wniosków, ogłosze�, informacji i odpowiedzi
oraz innych dokumentów przygotowanych przez Komisj�;
6. Powiadomienie uczestników post�powania o jego wynikach.
7. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, którego oferta została wybrana przedstawił
nieprawdziwe dane, uchyla si� od zawarcia umowy lub nie wniósł wymaganego zabezpieczenia
nale�ytego wykonania  umowy.
8. Komisja ko�czy swoj� działalno�� w dniu podpisania umowy z wykonawc� zamówienia.

§ 4

1. Członkowie Komisji maj� prawo wgl�du do wszystkich dokumentów zwi�zanych z prac�
Komisji, w tym ofert, zał�czników, wyja�nie� zło�onych przez Wykonawców, opinii biegłych i
konsultantów.
2. Członkowie Komisji nie mog� ujawnia� �adnych informacji zwi�zanych z pracami Komisji.



3. Członek Komisji przedstawia swoje zastrze�enia, je�eli dokument b�d�cy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona bł�du lub pomyłki

§ 5

Do zada� Przewodnicz�cego Komisji w szczególno�ci nale�y:
1. ustalenie uprawnie� i kompetencji do działania Komisji, szczególnie w zakresie podpisywania
korespondencji i wniosków zwi�zanych z prowadzonym post�powaniem, a b�d�cych w zakresie
prac Komisji,
2. zwołanie pierwszego spotkania Komisji,
3. przewodniczenie obradom,
4. wyznaczenie terminów posiedze� komisji oraz ich prowadzenie,
5. odebranie o�wiadcze� członków komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okoliczno�ci uniemo�liwiaj�cych im wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z post�powaniem o
zamówienie publiczne.
6. podział pomi�dzy członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
7. w razie wyst�pienia w�tpliwo�ci merytorycznych zwi�zanych z ocen� badanych ofert wyst�puje
z wnioskiem do Burmistrza o zasilenie składu Komisji o wła�ciwych dla przedmiotu
zamówienia/sprawy specjalistów, rzeczoznawców lub konsultantów.
8. o wniesieniu protestu Przewodnicz�cy niezwłocznie informuje Burmistrza oraz zwołuje
nadzwyczajne posiedzenie Komisji.
9. wszystkie osoby bior�ce udział w post�powaniu w imieniu zamawiaj�cego zobowi�zane s�,
udzieli� wyja�nie�, niezb�dnych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygni�cia
protestu.
10. protest, wraz z stanowiskiem Komisji, Przewodnicz�cy przekazuje do rozpatrzenia
Burmistrzowi.

§ 6

Do zada� Członka Komisji w szczególno�ci nale�y:
1. czynny udział w pracach Komisji, 
2. rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zada�,
3. zło�enie o�wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno�ci
uniemo�liwiaj�cych wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z post�powaniem o zamówienie
publiczne składanych na podstawie ustawy prawo zamówie� publicznych,
4. prawidłowe prowadzenie dokumentacji post�powania o udzielenie zamówienia publicznego w
zakresie przekazanym Członkowi,
5. w zakresie powierzonych zada�, ka�dy członek ponosi odpowiedzialno�� - w zakresie, w jakim
powierzono mu wykonanie zadania.

§ 7

Do zada� Sekretarza Komisji w szczególno�ci nale�y:
1. zapoznanie członków Komisji z dokumentacj� przedmiotowego zamówienia publicznego,
2. udost�pnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowi�zuj�cych przepisów z zakresu
przedmiotu zamówienia, z zakresu Prawa Zamówie� Publicznych, wraz z rozporz�dzeniami
wykonawczymi,
3. zapewnienie bezpiecze�stwa przechowania i nienaruszalno�ci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynno�ci przed jak i w okresach mi�dzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,
4. bie��ce protokołowanie oraz opieka nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi



dokumentami zwi�zanymi z post�powaniem, w trakcie jego trwania,
5. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwi�zanej z prowadzon� procedur�,
6. kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynno�ci Komisji,
7. obsługa techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.

§ 8

Do zada� osób zaproszonych do prac Komisji w szczególno�ci nale�y:
1. zło�enie o�wiadcze� o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno�ci
uniemo�liwiaj�cych im wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z post�powaniem o zamówienie
publiczne,
2. nieujawnianie �adnych informacji zwi�zanych z pracami Komisji.

§ 9

Tryb pracy Komisji
1. Odwołanie członka Komisji w toku post�powania o udzielenie zamówienia publicznego mo�e
nast�pi� wył�cznie z przyczyn okre�lonych w ustawie Prawo Zamówie� Publicznych.
2. Przewodnicz�cy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki, o odwołanie członka Komisji w
przypadku:
a) wył�czenia si� członka Komisji z jej prac;
b) nieusprawiedliwionej nieobecno�ci członka Komisji na dwóch kolejnych posiedzeniach Komisji;
c) naruszenia przez członka Komisji obowi�zków;
d) zaistnienia innej przeszkody uniemo�liwiaj�cej jego udział w pracach Komisji;
e) gdy członek Komisji przestał by� pracownikiem Zamawiaj�cego 
3. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodnicz�cy.

§ 10

Protokół post�powania o zamówienie publiczne
1. Protokół z post�powania o zamówienie publiczne, sporz�dza sekretarz Komisji,
2. Członkowie Komisji zobowi�zani s� do jego podpisania.
3. Brak podpisu któregokolwiek z członków Komisji powinien zosta� wyja�niony w zał�czonej do
protokołu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.
4. Je�eli powodem braku podpisu s� zastrze�enia, co do prawidłowo�ci post�powania, do protokołu
nale�y zał�czy� pisemne zastrze�enia członka Komisji.
5. Przewodnicz�cy przedkłada protokół z post�powania o zamówienie publiczne Burmistrzowi do
zatwierdzenia

§ 11

Wybór oferty

1.  Komisja  proponuje  wybór  najkorzystniejszej  oferty  na  podstawie  kryteriów  opisanych  w
Specyfikacji.  Wybór  najkorzystniejszej  oferty  dokonanej  przez  członków Komisji  nast�puje  na
podstawie indywidualnej oceny ofert, ka�dy z członków Komisji  sporz�dza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny, przy zastosowaniu kryteriów opisanych wzorami matematycznymi sporz�dza
si� zbiorcze zestawienie oceny ofert, z dokładno�ci� do dwóch miejsc po przecinku.
2.  Komisja  dokona publicznego otwarcia  ofert  w terminie  okre�lonym w Specyfikacji  Istotnych
Warunków Zamówienia. 



3.Przewodnicz�cy Komisji przedstawi zebranym:
-  skład Komisji Przetargowej
− nazwy  oferentów,  których  oferty  zostały  uznane  za  niewa�ne  z  powodu  zło�enia  ich  po

wyznaczonym terminie
− oferty,  okazuj�c,  i�  zło�one  one  zostały  w  stanie  nieuszkodzonym  oraz  nie  nosz�  �ladów

wskazuj�cych na prób� naruszenia ich tajemnicy
− przed otwarciem ofert poinformuje oferentów, jak�  kwot� zamawiaj�cy zamierza przeznaczy�

na finansowanie zadania.
4. Po otwarciu ka�dej oferty, Przewodnicz�cy odczyta zawarte w ofercie:
- nazw� i adres oferenta
- cen� oferty
- termin wykonania
- okres gwarancji
5. W przypadku stwierdzenia, i� oferent, którego oferta została wybrana:

- przedstawił w ofercie dane nieprawdziwe,
- uchyla si� od podpisania umowy lub
- nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nale�ytego wykonania umowy,
- podpisanie umowy stało si� niemo�liwe z przyczyn le��cych po stronie oferenta,
Komisja,  spo�ród  pozostałych  ofert  uznanych  za  wa�ne,  dokona  ponownego  wyboru  oferty
najkorzystniejszej  (wybierze  ofert�,  która  nast�pna  w  kolejno�ci  uzyskała  najwi�ksz�  ilo��
punktów)
6. Je�eli w post�powaniu o udzielenie zamówienia,  w którym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena,  nie  mo�na dokona�  wyboru oferty najkorzystniejszej  ze wzgl�du na to,�e zostały zło�one
oferty o takiej samej cenie, zamawiaj�cy wzywa wykonawców, którzy zło�yli te oferty, do zło�enia
w terminie okre�lonym przez zamawiaj�cego ofert dodatkowych.
7. W przypadku zaistnienia okoliczno�ci o uniewa�nienie post�powania Komisja wyst�puje z
wnioskiem do Burmistrza zawieraj�cym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na podstawy prawne
oraz faktyczne okoliczno�ci, które spowodowały konieczno�� uniewa�nienia post�powania.

§ 12
Po podpisaniu Protokołu post�powania przez Komisj�  i jego zatwierdzeniu  przez Burmistrza lub
osob�  upowa�nion�  wyniki  post�powania  podaje  si�  do  publicznej  wiadomo�ci  i  niezwłocznie
powiadamia si� na pi�mie oferentów, którzy zło�yli oferty.

§ 13

Do udzielania wyja�nie� i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni s� jedynie
Przewodnicz�cy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowa�niona przez Przewodnicz�cego.

§ 14

1. Kierownik Jednostki stwierdza niewa�no�� czynno�ci podj�tej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewa�nion� czynno��,
podj�t� z naruszeniem prawa.

§ 15

Po zako�czeniu post�powania Sekretarz Komisji cało�� dokumentacji zwi�zanej z post�powaniem
o zamówienie publiczne archiwizuje a nast�pnie przekazuje Przewodnicz�cemu Komisji.


