Zarzadzenie nr 111/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzanow
z dnia 29 sierpnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 54, art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ ,,Regulamin pracy Komisji Przetargowej” powolywanej w celu przeprowadzenia

postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 48/2021 Wojta Gminy Bodzandéw z dnia 31 marca 2021 roku
W sprawie ustalenia ,,Regulamin pracy Komisji Przetargowej”.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierz si¢ Przewodniczagcemu Komisji Przetargowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY BODZANOW

[-/ Jarostaw Dorobek



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 111/2025
z dnia 29 sierpnia 2025r.

REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Zakres Regulaminu
1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, sktad, tryb pracy i zakres obowigzkow cztonkow
Komisji Przetargowej, powotanej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
0 udzielenie zaméwien publicznych, oraz jej kompetencje.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego.

3. Komisja nie moze dokonywa¢ czynnosci innych, niz okreslone w ustawie lub regulaminie
Komisji.

4. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy.

§2
Obowiazki Czlonkow Komisji
1. Cztonkowie Komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wyltgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow Czlonkéw Komisji nalezy W szczegdlnosci:

1) czynny udzial w pracach Komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji,

3) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub  kierownika
zamawiajacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow
Cztonka Komisji.

3. Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami

Komisji, w tym, w szczegdlnosci, informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceng

I porownaniem tresci ztozonych ofert.

§3
Prawa Czlonkow Komisji
1. Czlonkowie Komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.
2. Czionkowie Komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji, w szczegolnosci do ofert, zalgcznikow, wyjasnien ztozonych przez



ok~ wDdpPE

1.
2.

wykonawcow, opinii biegtych, protokotow i ich zatagcznikow, pism itp.

. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen

odnoszacych si¢ do pracy Komisji do kierownika zamawiajgcego.

§4

Oswiadczenia o bezstronnos$ci

. Kierownik zamawiajacego i cztonkowie komisji oraz inne osoby, wykonujace czynnosci

w danym postgpowaniu, skladaja pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy — Prawo zamowien publicznych.

. Os$wiadczenia odbiera Przewodniczacy Komisji.

§5

Tryb powolania Komisji

. Komisja powotywana jest w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy,
2) Sekretarz,
3) Cztonkowie Komisji.
§6

Organizacja pracy Komisji
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, a podczas nicobecnosci jego Sekretarz.
Cztonkowie Komisji wykonujg prace zlecone przez Przewodniczacego.
Terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy.
Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach, w obecno$ci co najmniej potowy ilosci jej
Cztonkow, nie mniej niz 3 cztonkow.

§7
Obowiazki Przewodniczacego Komisji
Pracami Komisji Kieruje przewodniczacy Komisji.
Do obowigzkéw Przewodniczacego nalezy W szczegolnos$ci:
1) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen Komisji;
2) prowadzenie posiedzen Komisji;
3) poinformowanie Cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu;
4) odebranie od Czlonkéw Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu badz braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 4;
5) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji



W toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
6) w przypadku nieobecnosci Sekretarza wyznacza osobg¢ sposrdod pozostatych czionkdéw
komisji, ktéra petni¢ bedzie jego obowiazki.

§8
Obowiazki Sekretarza Komisji
1. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy:

1) prowadzenie protokotu z postgpowania;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen Komisji;

3) opracowanie projektow dokumentéw przygotowanych przez Komisjg, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego;

6) przesylanie wnioskow, zgloszen i innych dokumentow dotyczacych postgpowania
0 udzielenie zamowienia, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy Pzp;

7) zamieszczanie na stronach Portalu internetowego zamodwien publicznych lub innego
systemu okreslonego przez Zamawiajacego ogloszen, informacji i dokumentéw
wymaganych przez ustawe Pzp;

8) w razie zebrania, negocjacji z wykonawcami — prowadzenie protokotéw ze spotkan;

9) przechowywanie protokotow, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamowienia , w trakcie jego trwania;

10) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia.

2. Sekretarz zastepuje Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci i wypelnia

obowiazki wskazane w § 7.

§9
Obowiazki Czlonkow Komisji
1. Do obowiazkow Czlonkow Komisji nalezy:

1) uczestniczenic w przygotowywaniu odpowiedzi, wyjasnien dotyczacych treSci
specyfikacji warunkéw zamowienia lub innych dokumentow zwigzanych z
postepowaniem;

2) opracowanie projektu umowy;

3) wykonywanie innych czynnosci w postepowaniu w uzgodnieniu z Przewodniczgcym
Komisji.

§ 10
Tryb pracy Komisji
1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej sktadu.



4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia lub glosowania.

5. Jesli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.

6. Jesli dokonanie ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych , Kierownik Zamawiajacego moze powotac biegltego.

7. Przepisy dotyczace praw i obowiazkéw cztonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio rowniez
do biegtych.

§11
Protokol postepowania o zamdéwienie publiczne

1. Dokumentacja z prowadzonego postepowania o udzielenia zamoéwienia publicznego
prowadzona jest w oparciu 0 wzory dokumentow okreslone w ustawie i wygenerowane
przez zamawiajacego i przekazywana jest do archiwum, zgodnie z instrukcjg archiwalng.

2. Protokot =z postgpowania o zamowienie publiczne, wraz z zalacznikami sporzadza
I podpisuje Sekretarz Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji  przedstawia kierownikowi zamawiajacego  protokot
Z postepowania o zamoOwienie publiczne, wraz zniezbednymi zalacznikami do
zatwierdzenia.

§12
Przygotowanie postepowania
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego, W szczegdlnosci,
nastepujace dokumenty:
1) opis przedmiotu zamoOwienia wraz z udokumentowaniem warto$ci szacunkoweyj;

2) projekty SIWZ, zawierajace m.in. warunki udzialu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert,
wykaz wymaganych o$wiadczen i dokumentow, istotne dla stron postanowienia umowy;

3) inne niezb¢dne dokumenty.

§13
Otwarcie ofert

1. Otwarcia ofert dokonuje Komisja podczas posiedzenia.
2. Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:
1) bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy podaje kwote jaka zamawiajgcy
przeznaczyt na sfinansowanie zamowienia;
2) opublikowa¢ informacj¢ z otwarcia ofert;

3) by wszelkie informacje dotyczace otwartych ofert, ktore powinny zosta¢ udostepnione
publicznie, zostaly przekazane do publikacji za posrednictwem Portalu internetowego
zamowien publicznych lub innego systemu wskazanego przez Zamawiajacego, w celu
zapewnienia jawnosci i transparentnosci postgpowania.

§ 14
Badanie i ocena ofert



Po otwarciu ofert Komisja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenic zaméwienia
publicznego;

zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia o§wiadczen i dokumentéw lub dokumentow przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy;

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa;

bada oferty ztozone przez wykonawcoé4w niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza,
czy nie podlegajg one odrzuceniu;

zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;

poprawia Ww ofertach oczywiste omylki pisarskie irachunkowe, zuwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnos$ci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian wtresci oferty;
0 poprawieniu omytki zawiadamia si¢ wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona,
zgodnie z przepisami ustawy;

wnioskuje do  kierownika zamawiajgcego o odrzucenie oferty wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawa;

ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badZz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania;

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

1.

2.

§ 15
Wybor oferty najkorzystniejszej

Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w SIWZ.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia uniewaznia si¢ postepowanie o
udzielenie zamdwienia, chyba ze zamawiajacy podejmie decyzj¢ o zwigkszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia.

4. Przedstawienie oceny ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty

Przewodniczacy przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego.

§ 16
Zawiadomienie o wynikach postepowania

1. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie po wyborze przez Kierownika Zamawiajacego

najkorzystniejszej oferty, lub po podjeciu decyzji o uniewaznieniu postgpowania,

sporzadza zawiadomienie o wynikach postepowania.



2. Zawiadomienie o wynikach postepowania zawiera:
1) wybor najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienie postepowania;
2) wykluczenie Wykonawcow z postepowania;
3) odrzucenie ofert podlegajgcych odrzuceniu.
w tym wskazanie uzasadnienia faktycznego i prawnego, zgodnie z wymaganiami ustawy
Pzp wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania, W tym wskazanie

przyczyn odrzucenia oferty, badz wykluczenia wykonawcy.

4. Zawiadomienie jest opublikowane na publicznym portalu zamoéwien publicznych

I przekazane wszystkim wykonawcom.

§ 17

Zakonczenie prac Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania
1. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokét postepowania wraz z zatacznikami.
2. Komisja konczy dzialalno$¢ z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu

przez kierownika Zamawiajacego.

Zatwierdzam



