
Zarządzenie Nr 27 8 12022

Wójta Gminy Sadowne
z dnia 26 kwietnia2022 roka

w sprawie powołania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 września2019 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz.
U ' z 202I r., poz. II29 z poźn. zm.) zarządza się, co następuje:

s1
Do przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień w trybie ustawy z dnia 1l września
2019 r. - Prawo zamówięń publicznych (Dz. U. z 2021 r.) poz. lI29 z późn. zm.) powołuje
się stałą Komisję Pruetargową w składzie:
I. Katarzyna Wiechowska _ przewodniczący komisji,
2. Marcin Gręda - sekretarz komisji,
3. Małgorzata Gastoł - członek komisji,
4. Aleksandra Rukat - członek komisji.

s2
organizację, tryb pracy oraz zal<ręs obowiązków członków komisji określa załącznlk
do niniej sz ego zaruądzenia.

s3
Traci moc Zarządzenie Nr 159/2020 Wójta Gminy Sadowne z dnia 14 paździemika 2020 roku
w sprawie powołania Komisji Przetargowej.

s4
Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikowi zamawiającego'

$s
Zarządzenie wchodzi w Życie z dniem podpisania.

T

Wal<l r Cvran



Załączniknr l
do Zarządzenia Nr 27 8 l 2022

Wójta Gminy Sadowne
z dnia26 kwiętnia 2022 ro|ęl

w sprawie powołania Komisji Przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

s1
1. Regulamin pracy komisji przetatgowej, zwany dalej 

',regulaminem'', określa tryb pracy
komisji przetargowej powoływanej do oceny i wyboru ofert w postępowaniach
o udzielenie Zamówienia publicznego' prowadzonych w Utzędzie Gminy Sadowne, zwanej
dalej 

''komisją''.
2. Regulamin stosuje się do komisji, o których mowa w art. 53 ustawy z dnia 11 września

2019 r' Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 202I r. poz. II29 z póżn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawą''.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje się przepisy ustawy.
4. Kierownikiem zamawiającego w Urzędzie Gminy Sadowne, w rozumieniu przepisów

ustawy jest Wójt Gminy Sadowne.
5. Ilekroć w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiającego na\eży pod tym pojęciem

rozumieć także osobę wykonującą czynności zastrzęŻone dla kierownika zamawiającego.

s2
1. Komisja przetargowa wykonuje zadania określone w art. 54 ustawy tzn. jest zespołem

pomocniczym kierownika zamawiającego, powoływanym do ocęny wniosków
o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych,
powierzonych ptzez kierownika zamawiającego, czynności w postępowaniu lub
zw tązany ch z pr zy gotowaniem po stępowani a.

2. Komisja przetargowa w szczególności przedstawia kierownikowi zamawiającego wyniki
oceny wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub ofert oraz propozycję
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postępowania o udzielenie
zamówienia.

3. W zakresie określonego zamówienia publicznego, komisja rozpoczyrra działalność z dniem
w szczęcia po stępowani a o udzi el eni e zamówi enia publi cznego.

4. Członkowie komisji wykonują powierzone im czynrlości w sposób bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierując się wyłącznie przepisami prawa oraz swoją wiedzą
i doświadczeniem.

5. Członkowie komisji zobowiązani są do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrębnych przepisów oraz do przestrzegania szczegółowych wymagań i zasad dotyczących
ochrony informacji niejawnych określonych w odrębnych przepisach.

ó. Pracami komisji kieruje przewodniczący komisji.



s3
1. Komisja pracuje kolegialnie.
2. Przęwodniczący komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzeń, biorąc pod uwagę

uzasadnione wnioski członków komisji, tak aby umożliwić wypełnianieprzez nich innych
obowiązków służbowych.

3. Administracyjno-biurową obsługę komisji zapewnia Referat Gospodarki Przestrzennej
i Inwestycji.

s4
1. Członkowie komisji składają pisemne oświadczenie o istnieniu albo braku istnienia

okoliczności, o których mowa w art. 56 ustawy, na zasadach określonych w ustawie
i przekarują j e sekretarzowi komisji.

2. w przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postępowania okoliczności, o których
mowa w ań' 56 ust. 2 lub 3 ustawy, członek komisji obowiązany jest niezwłocznie
wyłączyÓ się z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówięnia publicznego,
powiadamiając o tym na piśmie przewodniczącego komisji oraz kierownika
zamawiającego' a w przypadku przewodniczącego komisji - kierownika zamawiającego.

3. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego podjęte ptzez osobę
podlegającąwyłączeniu po powzięciuptzez nią wiadomości o okolicznościach, o których
mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, powtarza się, z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych
czynno ści f akty czny ch niewpływaj ących na wynik po stępowania.

4' Postanowienie ust' 3 stosuje się odpowiednio w przypadku niezłoŻenia ptzez człorlka
komi sj i o świadczeni a lub złożenia o świadczenia nieprawdziwego.

ss
1. Komisja moŻe wnioskować do kierownika zamawiającego o powołanie biegłego

do wykonania określonych w toku jej prac czynności, jeżeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomości specjalnych.

2' Wniosęk powinien zawierać określenie przedmiotu opinii, termin jej sporządzęnia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegłego, a takŻe - o ile jest to mozliwę - wskazanie
kandydatury biegłego.

3. Biegli przedstawiają swoje opinie na piśmie, ana Żądanie komisji mogą uczestniczyć w jej
pracach z głosem doradczym.

4. Postanowienia $ 4 stosuje się odpowiędnio do biegłych.

s6
W zakresie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego komisja
wykonuje następujące czynności :
I) zamieszcza ogłoszenie o zamówięniu w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazuje

je do opublikowania Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej,
2) zamieszcza ogłoszenie o zmianie ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych albo

przekazuje do opublikowania Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej ogłoszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie,



3) zamieszczalub przekazuje właściwej komórce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej wszystkie dokumenty (w tym ogłoszenia) i informacje wymagane ustawą
do opublikowania w ramach postępowania o udzielenie zamówienia publicznęEo,

4) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej ogłoszenie o zamiarze zavłarcia umowy
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym w trybie zamówienia
z wolnej ręki,

5) przygotowuje propozycje wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji warunków
zamówienia,

6) przygotowuje i przedkłada kierownikowi zamawiającego projekty zaproszen, informacji
oraz innych dokumentów wymaganych przepisami ustawy,

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

8) dokonuje otwarcia ofert oruz przygotowuje informacj ę z otwarcia ofert,

9) przekazuje Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych informację o ofęrtach lub
wnioskach o dopuszczenie do udziału w postępowaniu,

10) dokonuje badania i oceny ofert' wniosków o dopuszczenię do udziału wpostępowaniu,
wniosków o dopuszczenie do udziału w negocjacjach z ogloszeniem, wniosków
o dopuszczęnię do udziału w dialogu oraz wniosków o dopuszczenię do udziału w licytacji
elektronicznej,

11) wnioskuje do kierownika zamawiającego o zatwięrdzenię wezwania wykonawców
do uzupełnienia lub wyjaŚnienia dokumentów wymaganych od wykonawców lub
do wyjaśnienia treści oferty,

12) wnioskuje do kierownika zamawiającego o wykluczenie wykonawców w przypadkach
pr zew idzianych u st aw ą'

13) wnioskuje do kierownika zamawiającego o odrzucenie ofen w przypadkach
pr zew idzianych u st aw ą,

74) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź wnioskuje do kierownika
zamawiającego o uniewaznienie postępowania,

15) dokonuj e analizy wniesionych środków ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiającego rekomendację dotyczącą odpowiedzi na odwołanie albo odpowiedzi
na informację o podjętej niezgodnie zprzepisami czynności lub zanięchaniu czynności,

16) przedstawia kierownikowi zamawiającego propozycje w zakresie wnioskowania
do wykonawców o przedŁuŻenię terminu związania ofertą, przedłuŻenie okresu wazności
wadium, atakże w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach określonych ustawą'

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawców o zawieszeniu biegu terminu związania
ofertą,

18) sprawdza wniesionę ptzez wykonawcę zabezpieczenie naleŻytego wykonania umowy'
19)przedstawia kierownikowi zamawiającego propozycje w zakresie określenia warunków

przeprowadzenia aukcji elektronicznej,
20) wykonuje czynności niezbędne do przeprowadzenialicytacji elektronicznej,
2l) zamteszcza ogŁoszenie o udzieleniu zamówięnia w Biuletynie Zamowień Publicznych

albo przekazuje je Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach określonych
w art. 95 ustawy.



s7
1. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolności następujące czynności:

1) przed otwarciem ofert podaje kwotę, jaką zamawiający zamierza ptzeznaczyć

na sfinansowanie zamówienia,
2) sprawdza, czy oferty zostały odpowiednio podpisane oraz czy zostały złoŻote

w odpowiednich formatach plików,
3) sprawdza termin złoŻeniaofert.

2. Członkowie komisji dokonują indywidualnej oceny ofert wyłącztię na podstawie kryteriów
oceny ofert określonych w Specyfikacji Warunków Zamówięnia lub zaproszeniu

do składania ofert, po szczegółowym zapoznaniu się z ofertami oraz opiniami biegłych
(jeżeli byli powołani).

s8
Biorąc udziaŁ w pracach komisji członkowie komisji mają prawo w szczególności do:

1) dostępu do wszystkich dokumentów związanych zpracąw komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,
3) zgłaszania przewodniczącemu komisji w każdym czasię uwag i problemów dotyczących

funkcj onowania komisji,
4) wnioskowania o powołanie biegłego.

se
1. Do obowiązków czŁonkakomisji na|eŻy w szczegó|ności:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,
2) przygotowywanie propozycji wyjaśnień dotyczących Specyfikacji Warunków

Zamówienia,
3) badanie i ocęna ofert, wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, wniosków

o dopuszczenie do udziału w negocjacjach z ogłoszeniem, wniosków o dopuszczenie
do udziału w dialogu otaz wniosków o dopuszczenie do udziału w licytacji
elektronicznej,

4) złożenie oświadczenia w zakresie określonym w art.56 ustawy'
2. Do obowiązków członka komisji, nie będącego przewodniczącym ani sękretarzem komisji,

na|eży w szcze g61no ści :

1)wykonywanieczynnościpowierzonychimzgodniez$7ust. 1i2regulaminu,wtym
zadan wy Znaczony ch przez przewodnic zącęBo komisj i,

2) niezwłoczne informowanie przewodniczące9o komisji o okolicznościach, które

uniemozliwiają udział w pracach komisji.

s10
1. Do obowiązków przewodniczącego komisji, poza obowiązkami wskazanymi w $ 9 ust. 1

regulaminu, na|eŻy w szczegó|ności :

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie tęrminów posiedzeń oruz zapewnienie

sprawnego przebiegu wykonl.wany ch zadan,



2) odebranie od członków komisji pisemnych oświadczeń w zakresie określonym w art. 5ó

ustawy i włączenie wskazanych oświadczeń do dokumentacji postępowania,

3) wnioskowanie do kierown1ka zamavłiającego o odwołanie członka komisji, który nie
złożył oświadczenia o braku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 56 ustawy
albo złoŻył oświadczenie o zaistnieniu okolicznoŚci, o których mowa w art. 56 ustawy
albo złożył nieprawdziwe oświadczenie o braku zaistnienia okoliczności, o których
mowa w art. 56 ustawy, a takŻe o odwołanie człoŃa komisji z innych uzasadnionych
powodów,

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kięrownika zamawiEącego o zawięszenie działania
komisji do czasu wyłączenia członka komisji lub do czasu wyjaśnienia Sprawy'

5 ) podzi ał pr ac przy dzielany ch członkom komi sj i,
6) informowanie kięrownika zamawiającego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych

problemach zw iązany ch z pr acami komi sj i'
7) przedkładanie kierownikowi zamawiającego projektów pism, w szczególności

w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniew aŻnienia postępowania;

8) nadzorowanie prowadzęnia dokumentacji postępowania ptzez sekretarza komisji;
9) nadzorowanie dostępu zainteresowanych wykonawców do dokumentacj i postępowania.

2' Przewodniczący reprezentuje komisję wobec osób trzecich.
3. Przęwodnlczący komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie iptzekazanie

odpowiednich dokumentów kierownikowi zamawiającego, wykonawcom' Urzędowi
Publikacji Unii Europejskiej, atakŻę za zamieszczęnie ich w Biuletynie Zamowiefl
Publicznych, na stronię internętowej zamawiającego oraz w miejscu.

4. W przypadku wystąpienia uzasadnionych okoliczności przewodniczący komisji może
przejąi obowiązki sekretarza komisji lub powierzyć je innemu członkowi komisji.

$11
Do obowiązków sekretarza komisji naleŻy w szczegolności:
1) dokumentowanie czynności komisji, w tym sporządzenie protokołu postępowanLa wtaz

zzałącznlkami,
2) udział w opracowywaniu treŚci wniosków, odpowiedzi i wystąpień związanych

z pr ow adzonym po stępowaniem,
3) przestrzeganie zasady pisemności w zakresie określonym ustawą,

4) czuwanie nad prawidłowym wypełnianiem dokumentacji postępowania przez członków
komisji,

5) odpowiadanie za dokumentację dotyczącą prowadzonego postępowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentów związanych z postępowaniem,

ó) przygotowanie dokumentacji postępowania w celu:

a) udostępnienia jej wykonawc om oraz biegłym,
b) przekazania właściwym organom prowadzącym postępowania wyjaśniające lub

kontrole,

7) po zakonczeniu postepowania' przekazanie dokumentacji komórce organizacyjnej
wnioskującej o wszczęcie postepowania w celu jej archiwizacji.



s12
1. Przewodniczący komisji przekazuje kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia

pi s emny pro tokół p o stęp owan la w r az z załącznlkami.
2. Komisja konczy działanie z chwilą wykonania ostatniej czynności w postępowaniu

o udzielęnie zamówienia publicznęgo, co stanowi podstawę do zatwierdzęnia protokołu
postępowania przez kierownika zamawiającego'

JT

Wald Cy.*


