Zalacznik do Zarzadzenia NR 62/2025
Starosty Mtawskiego
z dnia 03.12.2025 1.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego

§1.

1. Regulamin pracy komisji przetargowej okre$la organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow
komisji przetargowej, powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej
»komisja”.

2. Komisj¢ przetargowa obowiazuja przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z
2024 r., poz.1320 ze zm.) dalej zwanej ,,Pzp”, przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowienia niniejszego regulaminu.

§2.

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy prawnie chronionej na podstawie odrgbnych przepiséw oraz
do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych, okreslonych w odrgbnych
przepisach.

3. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob. Tytulem podziatu zadan, w komisji funkcjonuja, z zastrzezeniem
ust. 415:

1) przewodniczacy komisji - osoba wyznaczona przez Kierownika Zamawiajacego,

2) zastgpca przewodniczgcego komisji — pracownik komoérki merytorycznej wiasciwej dla danego zamodwienia, a w
uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Kierownika Zamawiajacego,

3) sekretarz komisji - pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania,

4) pozostali cztonkowie komisji.

4. Zastepca przewodniczacego komisji petni funkcje¢ przewodniczacego komisji w przypadku jego nieobecnosci.

5. Powotanie zastgpcy przewodniczacego komisji nie jest obowigzkowe.

6. Dla wazno$ci prac komisji wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 cztonkow komisji, w tym przewodniczacego komisji
badz jego zastgpcy oraz sekretarza komisji.

7. Kazdemu z cztonkéw komisji przyshuguje prawo zgloszenia odrgbnego zdania w odniesieniu do stanowiska komisji.
W takim przypadku cztonek komisji zobowigzany jest przedlozy¢ swoje pisemne stanowisko przewodniczacemu komisji
w sprawie, w ktorej wyraza zdanie odrebne.

8. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, kierujac si¢ wylacznie przepisami
obowigzujacego prawa oraz posiadang wiedza i doswiadczeniem.

9. Odwotanie cztonkéw komisji przetargowej moze nastapi¢ w nastgpujacych okolicznosciach:

1) z powodu zlozenia przez niego oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci wynikajacych z art. 56 ust. 3 i z art. 56 ust. 2
ustawy Pzp;

2) po powzigciu informacji o naruszeniu przez czlonka komisji przetargowej obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 8;

3) jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w jej pracach.

10. W miejsce odwotanego cztonka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona,
moze powotaé¢ nowego cztonka komisji.

11.Jezeli zachodzi potrzeba zasiegnigcia wiadomosci specjalnych Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przewodniczacego komisji, moze powotac biegtego (biegtych).

§ 3.

Do zadan komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezag w szczegdlnosci nastgpujace
czynnosci:

1. zapoznanie si¢ z dokumentacja postgpowania,

2. prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy procedura postgpowania nakazuje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

3. otwarcie ofert/ wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,



4. ocena spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu lub kryteriow selekcji, badanie braku podstaw
wykluczenia wykonawcow,

5. przedktadanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona, wszelkich
dokumentéw wynikajacych z procedury zaméwieniowe;j,

6. ocena ofert/wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

7. przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej:

1) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informacji okreslonych w art. 253 ust. 1 ustawy Pzp, a w trybie
zamowienia z wolnej r¢ki propozycji zawarcia umowy o uzgodnione;j tresci,

2) wniosku o uniewaznienie postgpowania,

8. przyjmowanie i analiza wnoszonych §rodkdéw ochrony prawnej wraz z przygotowaniem propozycji rozstrzygniecia, po
uzyskaniu opinii prawnej w uzasadnionych przypadkach.

§ 4.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1. wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

2. nadzér nad sprawnym wypelnianiem poszczegélnych czynnosci proceduralnych i wydawanie, z tego tytutu,
odpowiednich polecen pozostatym cztonkom komisji;

3. odebranie o§wiadczen cztonkow komisji i innych 0s6b wykonujacych czynno$ci w postepowaniu, zgodnie z art. 56 ust.
2 ustawy Pzp;

4. dopekianie obowiazkéw zwigzanych z wylaczaniem czlonkéw komisji;

5. informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej o wszelkich problemach zwigzanych
z pracami komisji;

6. podzial, migdzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich koordynacja;

7. koordynacja czynnoS$ci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu dokumentow;

8. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;

9. zapewnianie nalezytego toku i porzadku postgpowania, w tym zapewnienie zamieszczenia na stronie internetowej
informacji, o ktorej mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp;

10. wnioskowanie, w imieniu komisji, do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, o
zatwierdzanie wszelkich jej czynno$ci wymagajacych jego aprobaty badz nadania im skuteczno$ci prawne;.

§5.

Do obowiazkow zastepcy przewodniczacego komisji naleza zadania okreslone w §3 oraz obowiazki Przewodniczacego w
przypadku jego nieobecnosci.

§ 6.

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1. rzetelne i wyczerpujace prowadzenie dokumentacji postgpowania, a w szczegolnosci przedkladanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej, protokotu postgpowania,

2. zapewnienie obstugi elektronicznej postgpowania,

3. odbieranie ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu z miejsca ich sktadania i1 innej
korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji,

4. protokolowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwtoczne zamieszczenie na stronie internetowej informacji, o ktorej
mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp,

5. protokotowanie posiedzen komisji,

6. protokolowanie negocjacji w ramach procedur przewidzianych w ustawie Pzp,

7. protokolowanie dialogu z wykonawcami w ramach procedury przewidzianej w ustawie Pzp,

8. zamieszczanie na stronach internetowych informacji wynikajacych z ustawy Pzp, jezeli procedura postgpowania
nakazuje zamieszczenie takich informacji,

9. nadzér nad prawidlowa realizacja zasady jawno$ci postgpowania, a zwlaszcza udostgpnianie protokotu oraz
zalacznikow, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

10. nadz6r nad ochronag informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,



11.wykonywanie innych obowigzkéw wedlug prawa 1 polecen przewodniczacego komisji, w tym
zamieszczenie/przekazanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia zgodnie z ustawa Pzp.

§7.

1. Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialno§¢ w zakresie czynno$ci powierzonych im do prowadzenia oraz za
czynnos$ci okreslone w przepisach powszechnie obowiazujacych.

2. Odrebny zakres odpowiedzialnosci cztonkéw komisji za wykonywanie czynnos$ci, moze by¢, w zaleznosci od potrzeb,
okreslony przy powotywaniu komisji przetargowe;j.

§8.

Procedura otwarcia ofert przebiega w nastepujacy sposob:

1. zlozone w postgpowaniu oferty otwiera si¢ w miejscu i terminie okreslonym w specyfikacji warunkow zamoéwienia,
przy udziale min 3 0s6b wyznaczonych do komisji przetargowe;j,

2. po otwarciu wszystkich ofert Kierownik Zamawiajacego odbiera oswiadczenia od cztonkow komisji o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, po uprzednim poinformowaniu tych oséb o
odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia i dotgcza je do protokolu postgpowania. W przypadku
wystapienia okoliczno$ci skutkujacych wytaczeniem cztonka komisji fakt ten przewodniczacy komisji zglasza
Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznione;j.

§9.

W przypadku naruszenia przez komisj¢ przepiséw prawa, Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona,
stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetych z naruszeniem prawa i poleca komisji powtdrzy¢ niewazne czynnoSci.

§ 10.

Komisja konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, co
stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez Kierownika Zamawiajagcego lub osobg przez niego
upowazniona.



