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Zatgcznik do Zarzgdzenia NR 122/2025
BURMISTRZA MIASTA MLAWA
z dnia 10 czerwca 2025r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego

§1.

1. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkdw cztonkdw komisji przetargowej, powotywanej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,,komisjq”.

2. Komisje przetargowqg obowigzujg przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz.1320) dalej zwanej ,Pzp", przepisy aktéw wykonawczych wydanych
Nna jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

§2.

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy prawnie chronionej na podstawie
odrebnych przepisdw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony
informaciji niejawnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Komisja sktada sie z co najmniej trzech osdb. Tytutem podziatu zadan, w komisji funkcjonuja,
z zastrzezeniem ust. 4 5:

1) przewodniczgcy komisji - kierownik komorki merytorycznej, wtasciwej dla danego zamodwienia
a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Kierownika Zamawiajgcego,

2) zastepca przewodniczgcego komisji — pracownik komorki merytorycznej wtasciwe] dla danego
zamdwienia, a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Kierownika
Zamawiajgcego,

3) sekretarz komisji - pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania,

4) pozostali cztonkowie komisji.

4. Zastepca przewodniczgcego komisji petni funkcje przewodniczgcego komisji w przypadku jego
nieobecnosci.

5. Powotanie zastepcy przewodniczgcego komisji nie jest obowigzkowe.

6. Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 cztonkdw komisji, w tym
przewodniczgcego komisji bqdz jego zastepcy oraz sekretarza komisji.

7. Kazdemu z cztonkdw komisji przystuguje prawo zgtoszenia odrebnego zdania w odniesieniu
do stanowiska komisji. W takim przypadku cztonek komisji zobowigzany jest przedtozy¢ swoje pisemne
stanowisko przewodniczgcemu komisji w sprawie, w ktérej wyraza zdanie odrebne.

8. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, kierujgc sie
wytgcznie przepisami obowigzujgcego prawa oraz posiadang wiedzqg i doswiadczeniem.

9. Odwotanie cztonkéw komisji przetargowej moze nastqpi¢ w nastepujgcych okolicznosciach:

1) z powodu ztozenia przez niego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci wynikajgcych z art. 56 ust.
3izart. 56 ust. 2 ustawy Pzp;

2) po powzieciu informacji o naruszeniu przez cztonka komisji przetargowej obowigzkdw, o ktdrych
mowa w ust. §;

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

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



11.Jezeli zachodzi poftrzeba zasiegniecia wiadomosci specjalnych Kierownik Zamawiajgcego
lub osoba przez niego upowazniona, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek przewodniczgcego komisji,
moze powotaé biegtego (biegtych).

§ 3.

Do zadan komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce czynnosci:

1. zapoznanie sie z dokumentacjg postepowania,

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

3. otwarcie ofert/ wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

4. ocena spetniania przez wykonawcdw warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteridw selekcii,
badanie braku podstaw wykluczenia wykonawcow,

5. przedktadanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego
upowazniong, wszelkich dokumentéw wynikajgcych z procedury zamdwieniowej,

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

7. przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznione;:

1) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informaciji okreSlonych w art. 253 ust. 1
ustawy Pzp, a w trybie zamdwienia z wolnej reki propozycji zawarcia umowy o uzgodnionej tresci,

2) wniosku o uniewaznienie postepowania,

8. przyjmowanie i analiza wnoszonych srodkéw ochrony prawnej wraz z przygotowaniem propozyciji
rozstrzygniecia, po uzyskaniu opinii prawnej w uzasadnionych przypadkach.

§4.

Pracami komisji kieruje przewodniczqcy. Do jego obowigzkdw nalezy w szczegdinosci:

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

2. nadzér nad sprawnym wypetnianiem poszczegdinych czynnosci proceduralnych i wydawanie,
z tego tytutu, odpowiednich poleceh pozostatym cztonkom komisji;

3. odebranie o$wiadczenh cztonkdw komisji i innych oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu,
zgodnie z artf. 56 ust. 2 ustawy Pzp;

4. dopetnianie obowiqzkdéw zwigzanych z wytgczaniem cztonkdw komisj;

5. informowanie Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione] o wszelkich
problemach zwigzanych z pracami komisji;

6. podziat, miedzy cztonkdw komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich koordynacja;
7. koordynacja czynnosci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu dokumentdw;

8. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacii postepowania;

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

10.wnioskowanie, w imieniu komisji, do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej, o zatwierdzanie wszelkich jej czynnosci wymagajgcych jego aprobaty bgdz nadania
im skutecznosci prawnej.

§ 5.

Do obowigzkdw zastepcy przewodniczgcego komisji nalezg zadania okre$lone w §3 oraz obowiqgzki
Przewodniczgcego w przypadku jego nieobecnosci.

§6.

Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:



1. rzetelne i wyczerpujgce prowadzenie dokumentacji postepowania, a w szczegdlnosci
przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej,
protokotu postepowania,

2. zapewnienie obstugi elekironicznej postepowania,

3. odbieranie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu z miejsca ich sktadania
i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczgcego komisji,

4. protokotowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwtoczne zamieszczenie na stronie internetowej
informacii, o ktérej mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp,

5. protokotowanie posiedzen komisji,

6. protokotowanie negocjaciji w ramach procedur przewidzianych w ustawie Pzp,

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

8. zamieszczanie na stronach internetowych informacji wynikajgcych z ustawy Pzp, jezeli procedura
postepowania nakazuje zamieszczenie takich informacii,

9. nadzér nad prawidtowq realizacjg zasady jawnosci postepowania, a zwtaszcza udostepnianie
protokotu oraz zatgcznikdw, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

10.nadzdér nad ochrong informaciji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdw
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,

11.wykonywanie innych obowigzkéw wedtug prawa i polecen przewodniczgcego komisji, w tym
zamieszczenie/przekazanie ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia zgodnie z ustawq Pzp.

§7.

1. Cztonkowie komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ w  zakresie czynnosci powierzonych
im do prowadzenia oraz za czynnosci okreslone w przepisach powszechnie obowigzujgcych.

2. Odrebny zakres odpowiedzialno$ci cztonkédw komisji za wykonywanie czynnosci, moze byc,
w zaleznosci od potrzeb, okreslony przy powotywaniu komisji przetargowe;.

§ 8.

Procedura otwarcia ofert przebiega w nastepujgcy sposdb:

1. ztozone w postepowaniu oferty otwiera sie w migjscu i terminie okreSlonym w specyfikaciji
warunkdw zamowienia, przy udziale min 3 oséb wyznaczonych do komisji przetargowe;j,

2. po otwarciu wszystkich ofert Kierownik Zamawiajgcego odbiera o$wiadczenia od cztonkdw komisji
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, po uprzednim
poinformowaniu tych oséb o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego osSwiadczenia
i dotgcza je do protokotu postepowania. W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcych
wytgczeniem cztonka komisji fakt ten przewodniczgcy komisji zgtasza Kierownikowi Zamawiajgcego
lub osobie przez niego upowaznionej.

§9.

W przypadku naruszenia przez komisje przepisdw prawa, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez
niego upowazniona, stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetych z naruszeniem prawa i poleca komisji
powtdrzyé niewazne czynnosci.

§ 10.

Komisja konczy prace z chwilg wykonania ostatniej czynnodci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniongq.



