
Załącznik n r 1 d o Zarz . n r 8 1 a / 2 0 
Wójta G m i n y Reńska Wieś 

z d n i a 1 4 . 0 7 . 2 0 2 0 r. 

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ 

ROZDZIAŁ I 
Postanowienia ogólne 

§1 
%t R e g u l a m i n p r a c y k o m i s j i p r z e t a r g o w e j , z w a n y d a l e j „regulaminem", określa t r y b p r a c y k o m i s j i 

p r z e t a r g o w e j powoływanej d o p r z y g o t o w a n i a i p r z e p r o w a d z e n i a postępowania o u d z i e l e n i e 
zamówienia p u b l i c z n e g o , z w a n e j d a l e j „komisją". 

2 . R e g u l a m i n s t o s u j e się d o k o m i s j i powołanych n a p o d s t a w i e a r t . 1 9 u s t . 1 u s t a w y z d n i a 2 9 
s t y c z n i a 2 0 0 4 r. P r a w o zamówień p u b l i c z n y c h (Dz. U. z 2 0 1 9 p o z . 1 8 4 3 ) , z w a n e j d a l e j „ustawą". 

3. W z a k r e s i e n i e u r e g u l o w a n y m w r e g u l a m i n i e s t o s u j e się p r z e p i s y u s t a w y . 
4 . Ilekroć w r e g u l a m i n i e j e s t m o w a o k i e r o w n i k u zamawiającego należy p o d t y m pojęciem 

rozumieć także osobę wykonującą czynności zastrzeżone d l a k i e r o w n i k a zamawiającego. 

Rozdział II 
Tryb pracy komisji 

§ 2 
1 . K o m i s j a r o z p o c z y n a działalność z d n i e m powołania. 
2 . Członkowie k o m i s j i wykonują p o w i e r z o n e i m czynności w sposób b e z s t r o n n y , r z e t e l n y 

i o b i e k t y w n y , kierując się wyłącznie p r z e p i s a m i p r a w a o r a z swoją wiedzą i doświadczeniem. 
3. Członkowie k o m i s j i zobowiązani są d o o c h r o n y t a j e m n i c y c h r o n i o n e j na p o d s t a w i e odrębnych 

przepisów o r a z d o p r z e s t r z e g a n i a szczegółowych wymagań i zasad dotyczących o c h r o n y 
i n f o r m a c j i n i e j a w n y c h określonych w odrębnych p r z e p i s a c h . 

4 . P r a c a m i k o m i s j i k i e r u j e przewodniczący k o m i s j i . 
5. Członkowie k o m i s j i dokonują przyjęcia s w o i c h obowiązków p o p r z e z złożenie oświadczenia. 
6. Oświadczenie, o którym m o w a w u s t . 5 , z a w i e r a także zobowiązanie d o z a c h o w a n i a poufności, 

bezstronności, rzetelności i o b i e k t y w i z m u w p r a c a c h k o m i s j i . 
7 . Oświadczenia członków k o m i s j i stanowią integralną część d o k u m e n t a c j i postępowania. 

§3 
1 . K o m i s j a p r z y j m u j e rozstrzygnięcia w obecności c o n a j m n i e j połowy j e j członków, w d r o d z e 

głosowania l u b n a p o d s t a w i e s u m y a l b o średniej a r y t m e t y c z n e j i n d y w i d u a l n y c h o c e n . 
2 . W p r z y p a d k u obecności m n i e j niż połowy członków k o m i s j i j e j przewodniczący o d r a c z a 

p o s i e d z e n i e i w y z n a c z a n o w y t e r m i n . 
3 . Członek k o m i s j i niezgadzający się z przyjętym rozstrzygnięciem k o m i s j i obowiązany j e s t d o 

p r z e d s t a w i e n i a p i s e m n e g o u z a s a d n i e n i a s w o j e g o s t a n o w i s k a ( z d a n i e odrębne), które dołącza się 
d o protokołu p o s i e d z e n i a (jeśli został sporządzony). 

4 . Członkowie k o m i s j i , którzy n i e b r a l i udziału w p o s i e d z e n i u k o m i s j i , potwierdzają p i s e m n i e 
z a p o z n a n i e się z u s t a l e n i a m i k o m i s j i . P o s t a n o w i e n i e u s t . 6 s t o s u j e się o d p o w i e d n i o . 



§4 
1 . Członkowie k o m i s j i składają p i s e m n e oświadczenie o b r a k u l u b i s t n i e n i u okoliczności, o których 

m o w a w a r t . 1 7 u s t . 1 u s t a w y i przekazują j e przewodniczącemu k o m i s j i . 
2 . Oświadczenie, o którym m o w a w u s t . 1 , członkowie k o m i s j i składają niezwłocznie p o 

zakończeniu ses j i o t w a r c i a o f e r t , c h y b a że okoliczności uzasadniające złożenie t e g o oświadczenia 
ujawnią się n a wcześniejszym e t a p i e postępowania o u d z i e l e n i e zamówienia p u b l i c z n e g o . 
W p r z y p a d k u z m i a n y w z a k r e s i e i s t n i e n i a okoliczności, o których m o w a w a r t . 1 7 u s t . 1 u s t a w y , 
członek k o m i s j i obowiązany j e s t d o p o n o w n e g o złożenia oświadczenia, o którym m o w a w u s t . 1 . 

3. W p r z y p a d k u u j a w n i e n i a w t o k u p r o w a d z o n e g o postępowania okoliczności w y m i e n i o n y c h 
w a r t . 1 7 u s t . 1 u s t a w y , członek k o m i s j i obowiązany j e s t niezwłocznie wyłączyć się z udziału 
w postępowaniu o u d z i e l e n i e zamówienia p u b l i c z n e g o , powiadamiając o t y m na piśmie 
przewodniczącego k o m i s j i o r a z k i e r o w n i k a zamawiającego, a w p r z y p a d k u przewodniczącego 
k o m i s j i - k i e r o w n i k a zamawiającego. 

§5 
1 . K o m i s j a może wnioskować d o k i e r o w n i k a zamawiającego o powołanie biegłego d o w y k o n a n i a 

określonych w t o k u j e j prac czynności, jeżeli d o ich w y k o n a n i a w y m a g a n e j e s t p o s i a d a n i e 
wiadomości s p e c j a l n y c h . 

2. W n i o s e k p o w i n i e n zawierać określenie p r z e d m i o t u o p i n i i , t e r m i n j e j sporządzenia o r a z 
s z a c o w a n e k o s z t y w y n a g r o d z e n i a biegłego, a także - o i le j e s t t o możliwe - w s k a z a n i e 
k a n d y d a t u r y biegłego. 

3 . B ieg l i przedstawiają s w o j e o p i n i e n a piśmie, a n a żądanie k o m i s j i mogą uczestniczyć w j e j 
p r a c a c h z głosem d o r a d c z y m . 

4 . P o s t a n o w i e n i a § 4 s t o s u j e się o d p o w i e d n i o d o biegłych. 

§6 
W z a k r e s i e p r z y g o t o w a n i a postępowania o u d z i e l e n i e zamówienia p u b l i c z n e g o k o m i s j a p r z y g o t o w u j e 
i p r z e k a z u j e k i e r o w n i k o w i zamawiającego d o z a t w i e r d z e n i a : 
1) p r o p o z y c j e w y b o r u t r y b u u d z i e l e n i a zamówienia p u b l i c z n e g o w r a z z u z a s a d n i e n i e m ; 
2 ) p r o j e k t s p e c y f i k a c j i i s t o t n y c h warunków zamówienia, z a p r o s z e n i a d o składania o f e r t , 

z a p r o s z e n i a d o d i a l o g u l u b z a p r o s z e n i a d o n e g o c j a c j i , w r a z z i s t o t n y m i p o s t a n o w i e n i a m i u m o w y 
w s p r a w i e zamówienia p u b l i c z n e g o / w z o r e m u m o w y ; 

3 ) p r o j e k t y i n n y c h dokumentów k o n i e c z n y c h d o p r z e p r o w a d z e n i a postępowania o u d z i e l e n i e 
zamówienia p u b l i c z n e g o . 

§7 
1 . W z a k r e s i e p r z e p r o w a d z e n i a postępowania o u d z i e l e n i e zamówienia p u b l i c z n e g o k o m i s j a 

w y k o n u j e w szczególności następujące czynności: 
1) z a m i e s z c z a ogłoszenie o zamówieniu w B i u l e t y n i e Zamówień P u b l i c z n y c h a l b o p r z e k a z u j e j e 

d o o p u b l i k o w a n i a Urzędowi P u b l i k a c j i U n i i E u r o p e j s k i e j ; 
2 ) z a m i e s z c z a ogłoszenie o z m i a n i e ogłoszenia w B i u l e t y n i e Zamówień P u b l i c z n y c h a l b o 

p r z e k a z u j e d o o p u b l i k o w a n i a Urzędowi P u b l i k a c j i U n i i E u r o p e j s k i e j ogłoszenie d o d a t k o w y c h 
i n f o r m a c j i , i n f o r m a c j e o n i e k o m p l e t n e j p r o c e d u r z e l u b s p r o s t o w a n i e ; 

3 ) z a m i e s z c z a n a s t r o n i e i n t e r n e t o w e j l u b w m i e j s c u p u b l i c z n i e dostępnym w s i e d z i b i e 
zamawiającego w s z y s t k i e d o k u m e n t y ( w t y m ogłoszenia) i i n f o r m a c j e w y m a g a n e ustawą d o 
o p u b l i k o w a n i a w r a m a c h postępowania o u d z i e l e n i e zamówienia p u b l i c z n e g o ; 



4 ) p r z y g o t o w u j e p r o p o z y c j e wyjaśnień dotyczących treści s p e c y f i k a c j i i s t o t n y c h warunków 
zamówienia, 

5 ) p r z y g o t o w u j e i przedkłada k i e r o w n i k o w i zamawiającego p r o j e k t y zaproszeń, i n f o r m a c j i o r a z 
i n n y c h dokumentów w y m a g a n y c h p r z e p i s a m i u s t a w y ; 

6 ) p r o w a d z i n e g o c j a c j e a l b o d i a l o g z w y k o n a w c a m i w p r z y p a d k u , g d y u s t a w a p r z e w i d u j e 
p r o w a d z e n i e t a k i c h n e g o c j a c j i a l b o d i a l o g u ; 

7 ) d o k o n u j e o t w a r c i a o f e r t ; 
8 ) d o k o n u j e b a d a n i a i o c e n y o f e r t , wniosków o d o p u s z c z e n i e d o udziału w postępowaniu, 

wniosków o d o p u s z c z e n i e d o udziału w n e g o c j a c j a c h z ogłoszeniem, wniosków 
o d o p u s z c z e n i e d o udziału w d i a l o g u o r a z wniosków o d o p u s z c z e n i e d o udziału w l i c y t a c j i 
e l e k t r o n i c z n e j ; 

9 ) w z y w a wykonawców d o uzupełnienia l u b wyjaśnienia dokumentów w y m a g a n y c h o d 
wykonawców l u b d o wyjaśnienia treści o f e r t y ; 

1 0 ) w n i o s k u j e d o k i e r o w n i k a zamawiającego o w y k l u c z e n i e wykonawców w p r z y p a d k a c h 
p r z e w i d z i a n y c h ustawą; 

1 1 ) w n i o s k u j e d o k i e r o w n i k a zamawiającego o o d r z u c e n i e o f e r t w p r z y p a d k a c h p r z e w i d z i a n y c h 
ustawą; 

1 2 ) p r z y g o t o w u j e propozycję w y b o r u o f e r t y n a j k o r z y s t n i e j s z e j bądź w n i o s k u j e d o k i e r o w n i k a 
zamawiającego o unieważnienie postępowania; 

1 3 ) d o k o n u j e a n a l i z y w n i e s i o n y c h środków o c h r o n y p r a w n e j o r a z p r z e d s t a w i a k i e r o w n i k o w i 
zamawiającego rekomendację dotyczącą o d p o w i e d z i n a odwołanie a l b o o d p o w i e d z i n a 
informację o podjętej n i e z g o d n i e z p r z e p i s a m i czynności l u b z a n i e c h a n i u czynności; 

1 4 ) p r z e d s t a w i a k i e r o w n i k o w i zamawiającego p r o p o z y c j e w z a k r e s i e w n i o s k o w a n i a d o 
wykonawców o przedłużenie t e r m i n u związania ofertą, przedłużenie o k r e s u ważności 
w a d i u m , a także w z a k r e s i e z a t r z y m a n i a w a d i u m - w p r z y p a d k a c h określonych ustawą; 

1 5 ) p r z y g o t o w u j e p r o j e k t i n f o r m a c j i d o wykonawców o z a w i e s z e n i u b i e g u t e r m i n u związania 
ofertą; 

1 6 ) s p r a w d z a w n i e s i o n e p r z e z wykonawcę z a b e z p i e c z e n i e należytego w y k o n a n i a u m o w y ; 
1 7 ) p r z e d s t a w i a k i e r o w n i k o w i zamawiającego p r o p o z y c j e w z a k r e s i e określenia warunków 

p r z e p r o w a d z e n i a a u k c j i e l e k t r o n i c z n e j ; 
1 8 ) w y k o n u j e czynności niezbędne d o p r z e p r o w a d z e n i a l i c y t a c j i e l e k t r o n i c z n e j ; 
1 9 ) z a m i e s z c z a ogłoszenie o u d z i e l e n i u zamówienia w B i u l e t y n i e Zamówień P u b l i c z n y c h a l b o 

p r z e k a z u j e j e Urzędowi P u b l i k a c j i U n i i E u r o p e j s k i e j n a z a s a d a c h określonych w a r t . 9 5 
u s t a w y . 

P o d c z a s ses j i o t w a r c i a o f e r t k o m i s j a w y k o n u j e w szczególności następujące czynności: 
1 ) bezpośrednio p r z e d o t w a r c i e m o f e r t p o d a j e kwotę, jaką zamawiający z a m i e r z a przeznaczyć 

n a s f i n a n s o w a n i e zamówienia; 
2 ) s p r a w d z a , czy o f e r t y n i e zostały u s z k o d z o n e l u b o t w a r t e ; 
3 ) s p r a w d z a t e r m i n złożenia o f e r t (datę i godzinę); 
4 ) o t w i e r a o f e r t y , które zostały złożone w t e r m i n i e ; 
5 ) o d c z y t u j e n a z w y ( f i r m y ) o r a z a d r e s y wykonawców, a także i n f o r m a c j e dotyczące c e n y , 

t e r m i n u w y k o n a n i a zamówienia, o k r e s u g w a r a n c j i i warunków płatności z a w a r t y c h 
w o f e r t a c h . 



3. K o m i s j a z w r a c a o f e r t y złożone p o t e r m i n i e , z g o d n i e z z a s a d a m i określonymi w a r t . 8 4 u s t . 2 
u s t a w y . 

4 . Członkowie k o m i s j i dokonują i n d y w i d u a l n e j o c e n y o f e r t wyłącznie n a p o d s t a w i e kryteriów o c e n y 
o f e r t określonych w s p e c y f i k a c j i i s t o t n y c h warunków zamówienia l u b z a p r o s z e n i u d o składania 
o f e r t , p o szczegółowym z a p o z n a n i u się z o f e r t a m i o r a z o p i n i a m i biegłych (jeżeli b y l i powołani). 

Rozdział III 
Prawa i obowiązki członków komisji 

§8 
Biorąc udział w p r a c a c h k o m i s j i członkowie komisji mają p r a w o w szczególności d o : 

1) dostępu d o w s z y s t k i c h dokumentów związanych z pracą w k o m i s j i ; 
2 ) u c z e s t n i c z e n i a w e w s z y s t k i c h p o s i e d z e n i a c h i p r a c a c h k o m i s j i ; 
3 ) zgłaszania przewodniczącemu k o m i s j i w każdym czasie u w a g i problemów dotyczących 

f u n k c j o n o w a n i a k o m i s j i ; 
4 ) w n i o s k o w a n i a o powołanie biegłego. 

k 

§ 9 
1 . D o obowiązków członka komisji należy w szczególności: , 

1) u c z e s t n i c z e n i e w p o s i e d z e n i a c h i p r a c a c h k o m i s j i ; 
2 ) p r z y g o t o w y w a n i e p r o p o z y c j i wyjaśnień dotyczących s p e c y f i k a c j i i s t o t n y c h warunków 

zamówienia; 
3 ) b a d a n i e i o c e n a o f e r t , wniosków o d o p u s z c z e n i e d o udziału w postępowaniu, wniosków 

o d o p u s z c z e n i e d o udziału w n e g o c j a c j a c h z ogłoszeniem, wniosków o d o p u s z c z e n i e d o 
udziału w d i a l o g u o r a z wniosków o d o p u s z c z e n i e d o udziału w l i c y t a c j i e l e k t r o n i c z n e j ; 

4 ) złożenie oświadczenia w z a k r e s i e określonym w a r t . 1 7 u s t . 1 u s t a w y o r a z oświadczenia, 
o którym m o w a w § 2 u s t . 5 r e g u l a m i n u . 

2 . D o obowiązków członka komisji, nie będącego przewodniczącym ani sekretarzem komisji, 
należy w szczególności: 
1) w y k o n y w a n i e czynności p o w i e r z o n y c h i m z g o d n i e z § 7 u s t . 1 i 2 r e g u l a m i n u , w t y m zadań 

w y z n a c z o n y c h p r z e z przewodniczącego k o m i s j i ; 
2 ) niezwłoczne i n f o r m o w a n i e przewodniczącego k o m i s j i o okolicznościach, które uniemożliwiają 

udział w p r a c a c h k o m i s j i . 

§ 10 
1 . D o obowiązków przewodniczącego komisji, poza obowiązkami w s k a z a n y m i w § 9 u s t . 1 

r e g u l a m i n u , należy w szczególności: 
1) o r g a n i z o w a n i e p r a c k o m i s j i , w t y m w y z n a c z a n i e terminów posiedzeń o r a z z a p e w n i e n i e 

s p r a w n e g o p r z e b i e g u w y k o n y w a n y c h zadań; 
2 ) o d e b r a n i e o d członków k o m i s j i p i s e m n y c h oświadczeń w z a k r e s i e określonym w a r t . 1 7 

u s t . 1 u s t a w y o r a z oświadczeń, o których m o w a w §2 u s t . 5 r e g u l a m i n u i włączenie 
w s k a z a n y c h oświadczeń d o d o k u m e n t a c j i postępowania; 

3 ) podział p r a c p r z y d z i e l a n y c h członkom k o m i s j i ; 
4 ) i n f o r m o w a n i e k i e r o w n i k a zamawiającego o p r z e b i e g u p r a c k o m i s j i , w t y m o i s t o t n y c h 

p r o b l e m a c h związanych z p r a c a m i k o m i s j i ; 



5 ) przedkładanie k i e r o w n i k o w i zamawiającego projektów p i s m , w szczególności w s p r a w i e : 
w y k l u c z e n i a w y k o n a w c y , o d r z u c e n i a o f e r t y , w y b o r u n a j k o r z y s t n i e j s z e j o f e r t y o r a z 
unieważnienia postępowania; 

6 ) n a d z o r o w a n i e p r o w a d z e n i a d o k u m e n t a c j i postępowania przez s e k r e t a r z a k o m i s j i ; 
7 ) n a d z o r o w a n i e dostępu z a i n t e r e s o w a n y c h wykonawców d o d o k u m e n t a c j i postępowania. 

2 . Przewodniczący k o m i s j i o d p o w i e d z i a l n y j e s t za t e r m i n o w e o p r a c o w a n i e i p r z e k a z a n i e 
o d p o w i e d n i c h dokumentów k i e r o w n i k o w i zamawiającego, w y k o n a w c o m , Urzędowi P u b l i k a c j i 
U n i i E u r o p e j s k i e j , a także za z a m i e s z c z e n i e i ch w B i u l e t y n i e Zamówień P u b l i c z n y c h , n a s t r o n i e 
i n t e r n e t o w e j i w s i e d z i b i e zamawiającego. 

3. Przewodniczący r e p r e z e n t u j e komisję w o b e c osób t r z e c i c h . 

§11 
1 . D o obowiązków sekretarza komisji należy w szczególności: 

1) d o k u m e n t o w a n i e czynności k o m i s j i , w t y m sporządzenie protokołu postępowania w r a z 
z załącznikami; 

2 ) sporządzanie protokołów z posiedzeń k o m i s j i ; 
3 ) udział w o p r a c o w y w a n i u treści wniosków, o d p o w i e d z i i wystąpień związanych 

z p r o w a d z o n y m postępowaniem; . 
4 ) p r z e s t r z e g a n i e z a s a d y pisemności w z a k r e s i e określonym ustawą; 
5 ) c z u w a n i e n a d prawidłowym wypełnianiem d o k u m e n t a c j i postępowania przez członków 

k o m i s j i ; 
6 ) o d p o w i a d a n i e za dokumentację dotyczącą p r o w a d z o n e g o postępowania, p r z e c h o w y w a n i e 

o f e r t o r a z w s z e l k i c h i n n y c h dokumentów związanych z postępowaniem; 
7 ) p r z y g o t o w a n i e d o k u m e n t a c j i postępowania w c e l u : 

a) udostępnienia j e j w y k o n a w c o m o r a z biegłym; 
b) p r z e k a z a n i a właściwym o r g a n o m prowadzącym postępowania wyjaśniające l u b k o n t r o l e ; 
c) d o k o n a n i a j e j a r c h i w i z a c j i . 

Rozdział IV 
Zakończenie prac komisji 

§12 
1 . Przewodniczący k o m i s j i p r z e k a z u j e k i e r o w n i k o w i zamawiającego d o z a t w i e r d z e n i a p i s e m n y 

protokół postępowania w r a z z załącznikami. 
2. K o m i s j a kończy działanie z chwilą w y k o n a n i a o s t a t n i e j czynności w postępowaniu o u d z i e l e n i e 

zamówienia p u b l i c z n e g o , c o s t a n o w i podstawę d o z a t w i e r d z e n i a protokołu postępowania przez 
k i e r o w n i k a zamawiającego. 


