ZARZADZENIE NR 36/2025
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 16 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Gminy Warlubie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1465 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 54 i art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamdéwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Warlubie, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 14/2023 Wojta Gminy Warlubie z dnia 20 lutego 2023 r. w sprawie powolania Komisji
Przetargowe] w postepowaniach o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, zakresu zadan cztonkow Komisji i trybu pracy
Komisji,

2) zarzadzenie Nr 15/2023 Wojta Gminy Warlubie z dnia 20 lutego 2023 r. w sprawie powotania Komisji
Przetargowej w postepowaniach o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okre§lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, zakresu zadan czlonkow
Komisji i trybu pracy Komisji.

§ 3. Do postgpowan wszczetych iniezakonczonych przed dniem okreslonym w § 4 stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 36/2025
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 16 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE GMINY WARLUBIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem” okresla tryb pracy,
organizacje, sktad i zakres obowigzkow komisji przetargowej, zwanej dalej ,.komisja”, powotlanej dla
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanego dalej
»postepowaniem”.
2. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, zwanym dalej ,.kierownikiem”.

3. Cztonkow komisji powotuje kierownik w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdziat 2.

Tryb pracy komisji
§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
2. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnos$ci w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.
3. Czlonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okre§lonych w odrebnych przepisach.
4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
§ 3. 1. Komisja pracuje kolegialnie.
2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.
3. Kworum komisji wymaga obecno$ci minimum polowy liczby cztonkow.
4. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania, w przypadku réwnej liczby gltosow ,,za”
i,,przeciw” decyduje gtos przewodniczacego komisji.
§ 4. 1. Czlonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.
2. Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, cztonkowie
komisji sktadaja kierownikowi nie pdzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, kKierownik uprzedza osoby sktadajgce o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.
3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, cztonkowie

komisji sktadaja Kierownikowi przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych
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Z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem
o$wiadczenia, kierownik uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego o$wiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 1 lub ust. 3 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ si¢ z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym na piSmie
przewodniczacego komisji oraz kierownika, a w przypadku, kiedy wytaczenie dotyczy
przewodniczacego komisji - kierownika.

5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych niewptywajacych na wynik
postgpowania.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika o powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych
czynnoS$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 6. W =zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja
przygotowuije i przekazuje kierownikowi do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem,

2) projekt dokumentacji postgpowania, wraz ze wzorem umowy,

3) projekty innych dokumentéw  koniecznych do  przeprowadzenia  postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 7. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej,

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamdowien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

3) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajgcego wszystkie dokumenty i informacje
wymagane ustawg do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji warunkoéw zamowienia,

5) przygotowuje i przedktada kierownikowi projekty innych pism, informacji oraz innych

dokumentow niezbednych w danym trybie postepowania,
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6) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

7) dokonuje otwarcia ofert,

8) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postegpowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcow do zlozenia o$wiadczen, dokumentow i wyjasnien
w przypadkach przewidzianych ustawa,

9) wnioskuje do kierownika o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,

10) wnioskuje do kierownika o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,

11) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
0 uniewaznienie postgpowania,

12) przedstawia kierownikowi propozycje w zakresie innych czynno$ci niezbgdnych
W postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem postgpowania oraz przepisami ustawy,

13) dokonuje analizy wniesionych $rodkoéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie,

14) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami ustawy w Biuletynie

Zamowien Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.

Rozdzial 3.
Prawa i obowigzki czlonkéow komisji
§ 8. Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczego6lnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z pracg w komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisiji,
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow dotyczacych
funkcjonowania komisji.
§ 9. Do obowiazkow cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy
w szczegblnoscei:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,
2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie,
3) zlozenie o§wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,
4) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 8 ust. 1 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji,
5) niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji o okoliczno$ciach, ktore uniemozliwiaja
udziat w pracach komisji.
§ 10. 1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 pkt 1-3
regulaminu, nalezy w szczegolno$ci:
1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz zapewnienie

sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

Id: 44FA4ES51-53BF-486E-9349-9589761382D6. Podpisany Strona 3



2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

wnioskowanie do kierownika o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyl o$wiadczenia,
o ktérym mowa w § 4 albo ztozyl nieprawdziwe o$wiadczenie, a takze o odwotanie cztonka
komisji z innych uzasadnionych powoddw,

w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika o zawieszenie dziatania komisji do czasu
wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

podziat prac przydzielanych cztonkom komisji,

informowanie kierownika o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komisji,

przedktadanie Kierownikowi projektéw pism,

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji,

nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcoéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

§ 11. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postgpowania wraz
z zalacznikami,

udzial w opracowywaniu tre§ci wnioskdéw, informacji, oswiadczen, odpowiedzi i wystgpien
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

przestrzeganie zasady pisemnos$ci w zakresie okre§lonym Ustaws,

czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postgpowania przez czlonkow
komisji,

odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem,

przygotowanie dokumentacji postepowania w celu udostepnienia jej wykonawcom oraz
bieglym,

przygotowanie dokumentacji postepowania w celu przekazania jej wiasciwym organom

prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub odwotawcze.

Rozdzial 4.

Zakonczenie postepowania

§ 12. Komisja konczy prace wraz z zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

tj. wraz z zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

§ 13.

Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi do zatwierdzenia pisemny protokot

postegpowania wraz z zalgcznikami.

§ 14. Sekretarz komisji przygotowuje dokumentacje postgpowania w celu przekazania jej wlasciwym

organom prowadzacym czynnos$ci kontrolne.

§ 15. Sekretarz komisji dokonuje archiwizacji dokumentacji z przeprowadzonego postepowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego.
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