Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 224/2025
Burmistrza Gtowna

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej do spraw przygotowania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwote 170.000z}

1. Komisj¢ Przetargowa, zwang dalej Komisjg, obowigzujg przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych z dnia 19 wrze$nia 2019 roku, zwanej dalej ,,ustawa”, akty wykonawcze wydane
na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

2. Komisja powotana zgodnie z Zarzadzeniem Nr................ Burmistrza Glowna - zwanego
dalej Kierownikiem zamawiajacego, z dnia ................. rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem jej
powotania. Cztonkow komisji powotuje 1 odwotuje Kierownik zamawiajacego..

3. Czlonek Komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

4. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkéw, o ktorych mowa w pkt. 3, w
sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 6, 7 1 10 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on
bra¢ udziatu w pracach Komisji.

5. Najpozniej przed zakonczeniem postgpowania, cztonkowie Komisji sktadajg pisemne
oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia konfliktu interesoOw, o ktorym mowa w art. 56
ust. 1 ustawy.

6. W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu konfliktu
interesOw, niezlozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego
z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wytacza cztonka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego. Informacje o wylaczeniu czlonka
komisji, wraz z wnioskiem o jego odwotanie Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi zamawiajacego, ktéry w miejsce wylaczonego 1 odwolanego czionka, moze
powota¢ nowego cztonka do komisji.

7. Cztonek Komisji, z zastrzezeniem pkt. 5, jest obowigzany w kazdym czasie powiadomic
Przewodniczacego Komisji o zaistnieniu koniecznosci wytgczenia go z postgpowania.

8. Czynnos$ci podjete w postepowaniu przez cztonka Komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa art. 56 ust. 2 ustawy, powtarza sig,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nieptywajacych na wynik
postgpowania. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie
wylaczony z powodu niezlozenia oSwiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 5, albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda.



9. Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych nie wplywajacych
na wynik postepowania.

10. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnoSci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wpltyna¢é na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamoéwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, zgodnie z art.
56 ust. 3 ustawy

11. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa art. 56 ust 3 ustawy,
sktada si¢ przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia.

12. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powolany i odwotywany przez Kierownika
zamawiajacego.

13. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) koordynowanie przygotowania dokumentéw zamoéwienia i sprawdzenie przygotowanych
dokumentacji pod wzgledem ich zgodnosci z ustawa,

b) publikacja ogloszen zwigzanych z postegpowaniem,

c) obstuga platformy zakupowej zamawiajacego,

d) odebranie o§wiadczen os6b wchodzacych w sktad Komisji, o ktérych mowa w pkt. 51 11
oraz poinformowanie Kierownika zamawiajacego o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w pkt.
6,7110,

€) wyznaczenie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

f) podzial miedzy osoby wchodzace w sklad Komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym,

g) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

h) informowanie Kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komis;ji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

1) reprezentowanie Komisji wobec Kierownika zamawiajacego.

14. Do zadan Zastepcy Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) pelnienie obowigzkéw Przewodniczacego, w przypadku jego nieobecnosci,

b) przekazanie przewodniczacemu szczegdlowego opisu przedmiotu zamowienia,

¢) przekazanie Przewodniczacemu oszacowania wartosci zamowienia,

d) przekazanie Przewodniczacemu, propozycji opisu sposobu oceny warunkéw udziatu
W postepowaniu,

e) przekazanie Przewodniczacemu propozycji kryteriow oceny ofert,

f) przekazanie Przewodniczacemu propozycji odpowiedzi na zapytania w zakresie przedmiotu
zamowienia,

g) przekazanie Przewodniczagcemu projektow ew. zmian w dokumentach zamowienia
w zakresie przedmiotu zamowienia.

15. Do zadan Sekretarza nalezy:

a) udzial w pracach Komisji, w szczeg6lnosci w opracowaniu dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 12 lit. c-g

b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji,

c) wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Przewodniczacego, zwigzanych z
przygotowaniem lub prowadzeniem post¢powania o udzielenie zamdwienia publicznego.



16. Do zadan Czlonkéw komisji nalezy:

a) udziat w pracach Komisji, w szczegdlnosci w opracowaniu dokumentdéw, o ktérych mowa
w pkt 12 lit. c-g

b) wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Przewodniczacego, zwigzanych z
przygotowaniem lub prowadzeniem post¢powania o udzielenie zamdwienia publicznego.

17.Jezeli  dokonanie  okreSlonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze
powotywac bieglych.

18. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio przepis pkt. 5-11.

19. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, a na zadanie Komisji bierze udzial w jej pracach
z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

20. Komisja, przygotowujac postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego,
w szczeg6Olnosci przedstawia Kierownikowi zamawiajacego, do akceptacji, projekty
dokumentow wymaganych ustawa, w zaleznosci od przyjetego trybu postepowania
o udzielenie zamowienia, niezb¢dne do wszczecia postgpowania.

21. Komisja, prowadzac postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,
w szczegblnosci:

a) przedstawia do akceptacji Kierownikowi zamawiajacego, propozycje wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia lub opisu potrzeb 1 wymagan,

b) prowadzi negocjacje albo rokowania z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

c¢) dokonuje otwarcia ofert,

d) dokonuje oceny poprawnosci ztozonych ofert,

e) dokonuje oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu,

f) dokonuje kwalifikacji Wykonawcow, jesli zastosowany tryb postgpowania tego wymaga,

g) wnioskuje do Kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa,

h) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o dokonanie wykluczenia wykonawcow
w przypadkach okre$lonych ustawa,

1) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu w oparciu o ustanowione kryteria,

J) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania,

k) przyjmuje 1 analizuje wnoszone $rodki odwotawcze oraz przygotowuje stosowne projekty
odpowiedzi.

1) przygotowuje projekt umowy uwzgledniajacy ew. zmiany powstate w wyniku zmian
w tresci swz lub innych dokumentéw zamowienia, na etapie prowadzenia postgpowania.

b wykonuje pozostale czynnosci wymagane ustawg.

22. Ocena ofert odbywa si¢, wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji warunkoéw zamodwienia, zaproszeniu do udzialu w postepowaniu albo
zaproszeniu do sktadania ofert lub innym dokumencie zamoéwienia. Kazdy z czlonkow
Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, za wyjatkiem sytuacji, gdy
ocena oferty wynika z kryteriow okreslonych wzorami matematycznymi.



23. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki Komisja przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byly
prowadzone rokowania.

24. Kierownik zamawiajgcego stwierdza niewazno$¢ czynnos$ci podjetej z naruszeniem
prawa.

25. Na pisemne polecenie kierownika zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong
czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa.

26. Dokumenty, potwierdzajace zastosowanie, przez wykonawcow, srodkow odwotawczych
na czynno$ci podjete przez zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz
ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajacego.

27. Osoby wchodzace w sktad Komisji odpowiadajg za wykonanie czynnosci powierzonych
im w postgpowaniu.

28. Osoby wchodzace w sktad Komisji podlegaja odpowiedzialnosci karnej, jezeli popelnia
czyn zabroniony pod grozba kary przez ustawe obowigzujaca w czasie jego popetnienia.



