
Wójt Gminy 

KRASOCIN 

Zarządzenie Nr 3/2014 

Wójta Gminy Krasocin 

zdnia 3stycznia 2014 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Urz ędzie Gminy Krasocin 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorz ądzie gminnym (tekst jednolity Dz. 

U. z 2013 r., poz. 594 z pó ź n. zm .), art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie ń  publicznych 

(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z pó źn, zm.) 

zarządzam „ co następuje: 

1. 

1. Wprowadzam do stosowania w Urz ędzie Gminy Krasocin „Regulamin Pracy Komisji Przetargowej", 

stanowiący za łą cznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

2. Postanowieniom zawartym w „Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej" podlegaj ą  wszystkie 

Komisje Przetargowe powo ływane w Urzędzie Gminy Krasocin, bez wzgl ędu na sposób ich 

powoła n ia. 

2. 

Zobowiązuje si ę  kierowników referatów oraz prze łożonych osób na samodzielnych stanowiskach pracy 

do niezwłocznego zapoznania podleg łych pracowników z tre ścią  niniejszego Zarządzenia oraz z treś cią  

,,.Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej". 

3. 

Zarządzen je wchodzi w życie z dniem podpisania. 

WÓJT GMINY 



Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Wójta Gminy Kra socin Nr 312014 

z dnia 3 stycznia 2014 r. 

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urz ędzie Gminy Krasocin 

1. 
Regulamin normuje dzia łania Komisji Przetargowych powo ływanych w Urzędzie Gminy 
Krasocin w celu przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia post ępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 
zamówie ń  publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013, poz. 907 z pó źn. zm .), zwanej dalej 
Ustawą . 

2. 
1. Komisj ę  przetargow ą  powołuje Wójt Gminy Krasocin odr ębnie dla ka żdego 

postępowania. 

2. Komisja przetargowa składa się  z co najmniej trzech osób. 

3. Komisja rozpoczyna dzia łalność  z dniem powołania. 
4. Komisja przeprowadza procedur ę  przetargow ą  zgodnie z Ustawą  Prawo zamówie ń  

publicznych oraz aktami wykonawczymi do Ustawy. 
S. Dla skutecznego dzia łania Komisji wymagana jest obecno ść  co najmniej 3 osób. 

6. Komisja przetargowa jest zespo łem pomocniczym kierownika zamawiaj ącego 
powoływanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udzia łu 

w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert. 
7. Komisja przetargowa w szczególno ści przedstawia kierownikowi zamawiaj ącego 

propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej 

oferty, a także w zakresie, o którym mowa w pkt. 6, wyst ępuje z wnioskiem 

o uniewa żnienie postępowania o udzielenie zamówienia. 

8. Wszystkie osoby wykonuj ące czynności w postępowaniu zobowi ązane są : 

1) do złożenia pisemnego o świadczenia zgodnie z art. 17 Ustawy o nie podleganiu 

wyłączeniu z udzia łu w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, 

2) wykonywania swoich obowi ązków z należytą  starannością  i przestrzegania 

obowiązuj ących przepisów prawa a tak że zarządze ń , regulaminów wewn ętrznych 

obwi ązujących w Urzędzie Gminy Krasocin. 

Do zada ń  Komisji nale ży przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego tj.: 

1. W zakresie przygotowania post ępowania Komisja w szczególności przygotowuje do 

zatwierdzenia odpowiednio przez Wójta Gminy lub upowa żnion ą  osobę : 

1) propozycję  trybu udzielenia zamówienia, w przypadku trybu innego, ni ż  przetarg 

nieograniczony lub ograniczony uzasadnienie wyboru proponowanego trybu 

postępowania, 

2) specyfikacj ę  istotnych warunków zamówienia odpowiedni ą  dla trybu zamówienia 

publicznego, 
3) projekt zaproszenia do składania ofert lub do negocjacji, 

4) ogłoszenia o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 



2. W zakresie przeprowadzenia post ę powania Komisja w szczególno ści 
1) przygotowuje pisemne od powiedzi, wyja śnienia dotyczące tre ści specyfikacji 

istotnych warunków zamówienia i innych zapyta ń  wykonawców, 
2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy Ustawa przewiduje 

prowadzenie takich negocjacji, 

3) dokonuje otwarcia ofert, 

4) dokonuje badania i oceny ofert wraz z ocen ą  spełnienia warunków udzia ł u 
w postępowaniu stawianych wykonawcom, 

5) wnioskuje odpowiednio do Wójta Gminy lub osoby upowa ż nionej o wyst ąpienie do 

wykonawców o wyra żenie zgody na przed łu żenie terminu zwi ązania ofertą , 

6) przedstawia odpowiednio Wójtowi Gminy lub osobie upowa ż nionej propozycje 

wykluczenia wykonawcy lub odrzucenia ofert/y w przypadkach okre ś lonych Ustawą , 

7) przygotowuje propozycj ę  wyboru oferty najkorzystniejszej b ą d ź  wnioskuje 

o uniewa żnienie post ępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 

8) przyjmuje i analizuje wnoszone informacje o podj ętych czynno ściach niezgodnie 

z przepisami Ustawy lub czynno ściach zaniechanych. W przypadkach uznania 

zasadno ści przekazanej informacji powtarza czynno ści lub dokonuje czynno ś ci 

zaniechanej informuj ąc o tym wykonawców, 

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwo łania, 

10) po ostatecznym rozstrzygni ęciu odwo łania (w tym równie ż  po jego uwzgl ędnieniu) 

powtarza lub uniewa żnia wskazane czynno ści, 

11) wnioskuje odpowiednio do Wójta Gminy lub upowa żnionej osoby o zatwierdzenie 

prac Komisji i protoko łu postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego 

wraz z za łączonymi do niego drukami. 

3. Przewodnicz ący Komisji usta ł a ka żdorazowo porz ądek prac komisji przetargowej 

dostosowuj ąc je do potrzeb postę powania przetargowego. 

4. Komisja dzia ła na dowolnej, uzasadnionej wagą  sprawy liczbie posiedze ń , zale ż nie od 

potrzeb. 

4. 

1. Wnioski, o których mowa w § 2 ust. 2 pkt 5 i 11 mog ą  stanowi ć  faktyczne projekty 

odpowiednich pism. 

2. Członek Komisji przez podpisanie odpowiedniego dokumentu komisji bierze 

odpowiedzialność  za swoje dzia łania w zakresie, w jakim zosta" mu powierzone 

obowi ązki. 

3. Zło żenie podpisu cz łonka komisji na zarz ądzeniu Wójta Gminy Krasocin powo łuj ącego 

skład komisji przetargowej jest jednoznaczne z przyj ęciem obowi ązków przez t ą  osob ę  
w zakresie wynikaj ącym z niniejszego regulaminu. 

4. Przewodniczący Komisji mo że za żąda ć , aby ka żdy z obecnych cz łonków komisji podpisa ł  
si ę  pod dokumentem, którego tre ść  wynika z obrad Komisji. 

S. 

Przewodnicz ący Komisji jest cz łonkiem Komisji i w szczególno ści: 

1) organizuje obrady Komisji, 

2) zwołuje zebrania Komisji z inicjatywy w łasnej lub członka Komisji, 

3) przewodniczy obradom Komisji, 

4) informuje cz łonków Komisji o zwi ązanych z udzielaniem zamówie ń  publicznych 



ustawowych wymaganiach i odpowiedzialno ści. 

5) nadzoruje prac ę  Sekretarza Komisji, 

6) odbiera o świadczenia cz łonków Komisji w sprawach, o których mowa w art. 17 

Ustawy i włącza do dokumentacji post ępowania, a także niezwłocznie wnioskuje 

o wyłączenie z udzia łu w post ępowaniu członka Komisji, który nie z ło ży oświadczenia 

o braku zaistnienia okoliczno ści albo zło ży oświadczenie o zaistnieniu okoliczno ści, 

o których mowa w art. 17 ust. 1 Pzp lub z ło ży o świadczenie niezgodne z prawd ą ; 
w takim przypadku przewodnicz ący Komisji zawiesza dzia łanie Komisji do czasu 

wyłączenia cz łonka Komisji lub do czasu wyja śnienia sprawy, 

7) przedstawia Wójtowi Gminy lub upowa ż nionej osobie projekty pism, 

8) informuje odpowiednio Wójta Gminy lub upowa żnion ą  osobę  o problemach 

zwi ązanych z pracami Komisji w toku post ępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego, 

9) wnioskuje odpowiednio do Wójta Gminy lub upowa żnionej osoby o zasi ęgni ęcie 

opinii bieg łych (rzeczoznawców), je żeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno ś ci 

w postępowaniu wymaga wiadomo ści specjalnych. 

Sekretarz Komisji jest cz łonkiem Komisji i w szczególno ści: 

1) prowadzi dokumentacj ę  post ępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 

2) zawiadamia o powo łaniu w skład Komisji - niezw łocznie po powo łaniu w skład Komisji 

odpowiednio przez Wójta Gminy lub upowa żnion ą  osobę , 

3) pobiera oferty z ło żone w Sekretariacie Urzędu Gminy po up ływie terminu składania 

ofert a przed terminem ich otwarcia oraz prowadzi wst ę pn ą  kontrol ę  naniesienia na 

kopertach (opakowaniach) ofert adnotacji pracownika Sekretariatu, ta kich jak: numer 

oferty, data, godzina i minuta wp ływu oferty oraz stan zabezpieczenia oferty, 

4) za po ś rednictwem Przewodniczącego Komisji przedkłada do zatwierdzenia 

odpowiednio Wójtowi Gminy lub upowa żnionej osobie dokumenty, pisma 

sporz ądzone w trakcie postępowania, w tym protoko łu postępowania, 

5) przygotowuje i wype łnia druki niezb ędne do prawid łowego dokumentowania 

przebiegu procedury przetargowej - zgodnie z Ustaw ą , 

6) czuwa nad prawid łowym wypełnianiem dokumentacji przetargowej przez Cz łonków 

Komisji, 

7) przygotowuje materia ły z post ępowania w celu ich udost ępnienia na potrzeby 

biegłych, wykonawców lub innych osób wykonuj ących czynno ści w postępowaniu, 

8) przygotowuje materia ły z post ępowania do ewentualnej kontroli. 

Do zada ń  Członka Komisji nale ży w szczególno ści: 

1) zło żenie o świadczenia w zakresie okre ś lonym art. 17 ust. 1 Ustawy, 

2) aktywne uczestnictwo w posiedzeniach I pracach Komisji, 

3) wykonywanie zada ń  wyznaczonych przez Przewodnicz ącego Komisji, 

4) niezw łoczne informowanie Przewodnicz ącego Komisji o okoliczno ściach, które 

uniemo ż liwiaj ą  udzia ł  w pracach Komisji, 

5) wykonywanie innych zada ń  i czynno ści w zakresie udzielania zamówie ń  publicznych, 

wynikaj ących z Ustawy i wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych oraz 

niniejszego regulaminu a tak że okre ś lonych w akcie powołania Komisji. 



8. 

1. Członkowie Komisji Przetargowej maj ą  obowi ązek rzetelnego, bezstronnego 

obiektywnego wykonywania czynno ści powierzonych w zakresie dzia łania Komisji. 

W realizacji powierzonych czynno ści, członkowie Komisji kieruj ą  si ę  wyłącznie 

przepisami prawa, posiadan ą  wiedzą  i do świadczeniem. 

2. Wszelkie informacje uzyskane w zwi ązku z prowadzonym post ępowaniem o udzielenie 

zamówienia publicznego przez osoby ze składu Komisji Przetargowej, osoby pracuj ą ce 

w charakterze bieg łych (rzeczoznawców), inne osoby wykonuj ące czynno ści w tym 

postępowaniu, obj ęte są  tajemnicą  słu żbową . 

3. Komisja ko ń czy pracę  z dniem podpisania umowy o roboty budowlane, us ługi, dostawy 

lub z dniem uniewa ż nienia post ępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maj ą  przepisy 
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie ń  publicznych i aktów wykonawczych do 
Ustawy. 
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