
Zarz�dzenie Nr IV/36/2003 
Wójta Gminy Baranów 
z dnia 1 sierpnia 2003 r. 

 
w sprawie powołania komisji przetargowej do przeprowadzenia trybu zamówie� 
publicznych oraz ustalenia jej Regulaminy Pracy. 
 
 
 Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz�dzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 
142, poz. 1591 ze zm.), oraz art. 20 „a” ust. 1 i 2 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych 
(Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664 ze zm.), a tak�e Rozporz�dzenia Rady Ministrów z dnia 4 czerwca 2002 r. w 
sprawie szczegółowych zasad powoływania członków komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U., Nr 82, 
poz. 743) – Wójt Gminy zarz�dza, co nast�puje: 
 
 

§ 1 
 

Powołuj� si� stał� komisj� przetargow� do przeprowadzenia wszystkich trybów zamówie� 
publicznych w nast�puj�cym składzie: 

1. Marianna J�druchniewicz – Przewodnicz�ca 
2. Sabina Grzelak – Z-ca Przewodnicz�cego 
3. Agnieszka Siwek – Sekretarz 
4. Barbara Stefaniak – Członek 
5. Grzegorz D�bek – Członek 
6. Sławomir Szcz�sny – Członek 

 
§ 2 

 
Komisja przetargowa b�dzie działa� w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi�cy 
zał�cznik do niniejszego zarz�dzenia. 
 

§ 3 
 

Traci moc Uchwała Nr 96/117/2002 Zarz�du Gminy Baranów z dnia 18 lipca 2002 r. w sprawie 
powołania Komisji do przeprowadzenia trybu zamówie� publicznych. 
 

§ 4 
 

Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem wydania. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Zał�cznik do Zarz�dzenia Nr IV/36/2003 
Wójta Gminy Baranów 

z dnia 1 sierpnia 2003 r. 
 
 
 

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOŁANEJ 
PRZEZ WÓJTA GMINY BARANÓW 

 
Z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 2002 r., Nr 72, poz. 664 ze zm.) oraz 
rozporz�dzenie R.M. z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania członków Komisji 
Przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U. 743). 
 
 
1. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych, aktów 

wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postanowieniami niniejszego regulaminu. 
2. Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodnicz�cy , powołany zarz�dzeniem Wójta 

Gminy spo�ród członków komisji. 
3. Członkowie komisji wykonuj� zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub 

indywidualnych. 
4. Obecno�� członków komisji na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowi�zkowa. 
5. Dla wa�no�ci decyzji podj�tej przez komisj� konieczna jest obecno�� na posiedzeniu kolegialnym 

co najmniej połowy liczby jej członków w tym przewodnicz�cego lub jego z-cy. 
6. Komisja sporz�dza protokół post�powania posługuj�c si� wzorem druku ZP-1 wraz z 

zał�cznikami. 
7. Z ka�dego kolegialnego posiedzenia komisji musi zosta� sporz�dzona notatka stanowi�ca 

zał�cznik do protokołu. Notatk� podpisuj� wszyscy członkowie komisji obecni na posiedzeniu. 
8. Członkowie komisji, którzy nie brali udziału w posiedzeniu potwierdzaj� swoim podpisem 

przyj�cie do wiadomo�ci tre�ci postanowie� podj�tych przez komisj�. 
9. Do zada� przewodnicz�cego nale�y w szczególno�ci: 

1) odebranie od członków komisji pisemnych o�wiadcze� dotycz�cych braku wyst�pienia 
okoliczno�ci, o których mowa w art. 20 ustawy o zamówieniach publicznych, a w 
przypadku istnienia wskazanych okoliczno�ci, poinformowanie o tym Wójta Gminy, 

2) wyznaczanie terminów posiedze� komisji oraz ich prowadzenie, 
3) podział obowi�zków orz wyznaczanie zada� wykonywanych indywidualnie przez członków 

komisji, 
4) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji post�powania o udzielenie 

zamówienia publicznego, 
5) informowanie Wójta Gminy o problemach zwi�zanych z prac� komisji w toku 

post�powania o udzielanie zamówienia publicznego, 
6) wnioskowanie do Wójta Gminy o powołanie biegłego w celu zasi�gni�cia opinii. 

10. Sekretarz wykonuje czynno�ci zwi�zane z: 
1) powiadomieniem członków o terminie i miejscu posiedzenia komisji, 
2) skompletowaniem i dostarczeniem wszystkim członkom komisji dokumentów, 
3) prowadzeniem protokołu post�powania oraz przechowywaniem dokumentacji do czasu 

zako�czenia post�powania, 
4) zebraniem na Protokole Post�powania podpisów wszystkich członków komisji, 
5) przygotowaniem dokumentów przeznaczonych do zatwierdzenia i akceptacji przez Wójta 

Gminy. 
11. Do zada� komisji nale�y w szczególno�ci. 

1) w zakresie przygotowania post�powania – opracowanie i przedło�enie Wójtowi Gminy do 
akceptacji: 

a) propozycji wyboru trybu udzielania zamówienia oraz propozycji kryteriów wyboru 
ofert wraz z uzasadnieniem, 



b) projektu tre�ci wniosków do Prezesa Urz�du Zamówie� Publicznych, je�li w 
przedmiotowym post�powaniu uzyskanie decyzji Prezesa UZP jest wymagane 
przepisami ustawy, 

c) projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udziału w 
post�powaniu albo zaproszenia do składanie ofert w trybie zapytania o cen�, 

d) propozycji zaproszenia do rokowa� w trybie – zamówienia z wolnej r�ki, ze 
wskazaniem podmiotu, z którym maj� by� prowadzone rokowania, 

e) projektów innych dokumentów , a w szczególno�ci  wniosków Wójta Gminy do 
wła�ciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustaw�. 

2) w zakresie prowadzenia post�powania: 
a) udzielanie wyja�nie� dotycz�cych tre�ci specyfikacji oraz warunków 

zamówienia, 
b) prowadzenie negocjacji albo rokowa� z dostawcami lub wykonawcami, w 

przypadku gdy ustawa przewiduje ich prowadzenie, 
c) dokonanie otwarcia ofert, 
d) ocenianie spełnienia warunków stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz 

w przypadkach okre�lonych ustaw� - wnioskowanie o wykluczenie dostawców 
lub wykonawców, 

e) wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustaw� 
f) dokonanie oceny ofert nie podlegaj�cych odrzuceniu, 
g) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej b�d� wniosku o 

uniewa�nienie post�powania, 
h) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestów oraz przygotowanie 

projektu tre�ci rozpatrzenia protestu, 
3) przygotowanie ogłosze� wymaganych dla danego trybu post�powania o udzielenie 

zamówienia publicznego oraz projektów innych dokumentów i przedkładanie ich do 
akceptacji Wójtowi Gminy. 

12. Wszystkie zło�one oferty nale�y przechowywa� w sposób gwarantuj�cy ich 
nienaruszalno�� i zachowanie poufno�ci tre�ci. Za wła�ciw� realizacj� tego obowi�zku do 
czasu przekazania ofert przewodnicz�cemu komisji lub osobie przez niego upowa�nionej 
odpowiada osoba przyjmuj�ca oferty. 

13. Bezpo�rednio przed terminem otwarcia ofert komisji odbiera oferty od osoby je 
przyjmuj�cej: 

1) po zako�czeniu prac komisji w danym dniu przewodnicz�cy komisji zabezpiecza 
oferty i prowadzon� dokumentacj�, 

2) za wła�ciw� realizacj� tego obowi�zku odpowiedzialny jest przewodnicz�cy komisji 
lub upowa�niony przez niego członek komisji. 

14. W trakcie sesji otwarcia ofert: 
1) l) przewodnicz�cy komisji sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzaj�cych 

ich nienaruszalno��, 
2) po otwarciu ka�dej z ofert przewodnicz�cy komisji ogłasza i odnotowuje w 

prowadzonym protokole post�powania: 
a) nazw� (firm�), adres (siedzib�) oferenta, 
b) cen� ofertow�, 
c) termin wykonania zamówienia, 
d) okres gwarancji, 
e) warunki płatno�ci. 

15. Członkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert składaj� przewodnicz�cemu komisji 
pisemne o�wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno�ci, o których mowa w 
art. 20 ustawy o zamówieniach publicznych na druku ZP-21. 



16. W przypadku zło�enia przez członka komisji o�wiadczenia o zaistnieniu okoliczno�ci, o 
których mowa w pkt. 15, nie zło�enia przez niego o�wiadczenia albo zło�enia 
o�wiadczenia niezgodnego z prawd�, przewodnicz�cy komisji niezwłocznie wył�cza 
członka komisji z dalszego udziału w post�powaniu o udzielenie zamówienia publicznego. 
Informacj� o wył�czeniu członka komisji przewodnicz�cy komisji przekazuje Wójtowi 
Gminy, który w miejsce wył�czonego członka mo�e powoła� nowego członka komisji. 
Wobec przewodnicz�cego komisji czynno�ci wył�czenia dokonuje bezpo�rednio Wójt 
Gminy. 

17. Członek komisji, z zastrze�eniem pkt. 15, jest obowi�zany w ka�dym czasie wył�czy� si� 
z udziału w pracach komisji niezwłocznie po wzi�ciu wiadomo�ci o zaistnieniu 
okoliczno�ci, o których mowa w pkt. 15, o czym informuje przewodnicz�cego komisji. 
Pkt. 16 stosuje si� odpowiednio. 

18. Czynno�ci podj�te w post�powaniu przez członka komisji, po powzi�ciu przez niego 
wiadomo�ci o zaistnieniu okoliczno�ci, o których mowa w pkt. 15, s� niewa�ne. 
Czynno�ci komisji, je�eli zostały dokonane z udziałem takiego członka, z zastrze�eniem 
pkt. 19, powtarza si�, chyba �e post�powanie powinno zosta� uniewa�nione. Przepis ten 
stosuje si� odpowiednio do sytuacji, w której członek komisji zostanie wył�czony z 
powodu nie zło�enia o�wiadczenia, o którym mowa w pkt. 15, albo zło�enia o�wiadczenia 
niezgodnego z prawd�. 

19. Nie powtarza si� czynno�ci otwarcia ofert oraz czynno�ci faktycznych nie wpływaj�cych 
na wynik post�powania. 

20. Po otwarciu wszystkich ofert komisja przygotowuje tre�� o�wiadczenia dotycz�cego 
stosunku zale�no�ci lub dominacji w rozumieniu ustawy - Prawo o publicznym obrocie 
papierami warto�ciowymi pomi�dzy oferentem a: 

1) zamawiaj�cym, 
2) osobami po stronie zamawiaj�cego bior�cymi udział w post�powaniu, 
3) pozostałymi oferentami oraz okre�la termin, do którego powy�sze o�wiadczenie 

musi zosta� zło�one. 
21. Przewodnicz�cy komisji mo�e wr�czy� wezwanie do zło�enia o�wiadczenia, o którym 

mowa w pkt. 20, przedstawicielom oferentów obecnym na sesji otwarcia ofert, za 
potwierdzeniem odbioru. 

22. Oferentom nieobecnym na sesji otwarcia ofert wezwanie przesyłane jest faksem i poczt�. 
23. Komisja w trakcie procedury oceny ofert: 

1) sprawdza w szczególno�ci, czy ka�da z ofert: 
a) została podpisana przez osoby upowa�nione do składania o�wiadcze� woli w 

imieniu oferenta, 
b) spełnia zasady okre�lone w ustawie o zamówieniach publicznych, 
c) zawiera wymagane specyfikacj�, warunkami zamówienia, zaproszeniem do 

udziału w post�powaniu dokumenty i o�wiadczenia, 
d) jest zgodna z wymaganiami specyfikacji, warunków zamówienia, zaproszenia 

do udziału w post�powaniu, 
e) w przypadku wyst�pienia w tek�cie oferty oczywistych omyłek, komisja 

dokonuje ich poprawy, ich stwierdzenie odnotowuje w zał�czniku według 
wzoru ZP-43 oraz informuje oferentów o dokonanych korektach oczywistych 
omyłek, 

2) w przypadku zaistnienia przesłanek do wykluczenia oferenta komisja sporz�dza 
zał�cznik według wzoru ZP-44 i kieruje do Wójta Gminy stosowny wniosek oraz 
projekt tre�ci pisma powiadamiaj�cego oferenta o wykluczeniu, 

3) oferty dostawców lub wykonawców podlegaj�cych wykluczeniu nie s� dalej 
rozpatrywane, 



4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostałych ofert w zakresie proponowanych 
warunków wykonania zamówienia, 

5) w przypadku zaistnienia przesłanek od odrzucenia oferty komisja sporz�dzi 
zał�cznik - według wzoru ZP-46 i kieruje do Wójta Gminy stosowny wniosek oraz 
projekt tre�ci pisma powiadamiaj�cego oferenta o odrzuceniu jego oferty. 

24. Komisja wskazuje najkorzystniejsz� ofert� wybran� na podstawie zapisów specyfikacji 
istotnych warunków zamówienia, warunków zamówienia lub zaproszenia do składania 
ofert i przedkłada do zatwierdzenia Wójtowi Gminy wyniki swojej pracy. 

25. Je�eli cena najkorzystniejszej oferty przewy�sza kwot� jak� zamawiaj�cy przewidział na 
sfinansowanie zamówienia, komisja kieruje do Wójta Gminy informacj�, �e �rodki 
przewidziane w planie s� niewystarczaj�ce do dokonania wyboru najkorzystniejszej 
oferty. 

26. Do czasu uzyskania odpowiedzi komisja wstrzymuje si� z przedstawieniem propozycji 
dotycz�cej sposobu rozstrzygni�cia post�powania. 

27. W przypadku uzyskania informacji o braku mo�liwo�ci przeznaczenia na sfinansowanie 
zamówienia kwoty wy�szej ni� przewidziana dot�d w planie, komisja proponuje 
uniewa�nienie post�powania. 

28. W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza post�powanie do czasu rozpatrzenia 
protestu, nie dłu�ej jednak ni� na okres 7 dni, chyba �e wyst�pi� okoliczno�ci okre�lone w 
art.85 ustawy o zamówieniach publicznych i sporz�dza stosowny zapis w zał�czniku do 
protokołu - druk ZP-61. 

29. W przypadku pisemnego wyst�pienia oferenta o udost�pnienie mu do wgl�du tre�ci 
pozostałych ofert, komisja wyznacza zainteresowanemu oferentowi miejsce i termin, w 
którym b�dzie mógł zapozna� si� z tre�ci� ofert: 

1) w trakcie udost�pniania do wgl�du ofert wymagana jest obecno�� członka komisji, 
2) za kompletno�� i nienaruszalny stan zło�onych ofert odpowiedzialny jest członek 

komisji uczestnicz�cy w czynno�ci udost�pniania ofert do wgl�du, 
3) fakt udost�pnienia ofert do wgl�du musi zosta� zarejestrowany w formie notatki, 

stanowi�cej zał�cznik do protokołu post�powania, obejmuj�cej: 
a) dat� i miejsce udost�pnienia, 
b) imi� i nazwisko osoby zapoznaj�cej si� z tre�ci� ofert, 
c) wykaz (numery) udost�pnionych ofert, 
d) imi� i nazwisko członka komisji uczestnicz�cego w powy�szej czynno�ci 
e) inne uwagi. 

30. Protokół sporz�dzony na druku ZP-1 wraz ze wszystkimi zał�cznikami komisja 
przedkłada do zatwierdzenia Wójtowi Gminy. 

31. W przypadku stwierdzenia niewa�no�ci czynno�ci poj�tych z naruszeniem prawa, na 
polecenie Wójta Gminy - uniewa�niona czynno�� zostaje powtórzona. 

32. Komisja ko�czy  swoj� działalno��  dotycz�c� danego post�powania przetargowego w 
dniu podpisania umowy, a w przypadku uniewa�nienia post�powania - po upływie 
terminów do zło�enia protestów i odwoła�.   


