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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr RO.0050.129.2025
Burmistrza Ornety

z dnia 24.11.2025r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powotanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia na:

»Zimowe utrzymanie drég gminnych, wewnetrznych, placéw i parkingéw w granicach

administracyjnych miasta oraz drogi Orneta — Krosno — Zadanie 1”

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne
§1

Komisja przetargowa, dziata na podstawie Zarzadzenia Nr R0O.0050.129.2025 Burmistrza Ornety
z dnia 24 listopada 2025 roku w sprawie powotania komisji przetargowej i w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 ze
zm.), zwanej dalej ,Ustawg Pzp”, przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla sktad, organizacje,
tryb pracy, zadania oraz zakres obowigzkdéw czionkéw komisji przetargowej powotanej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia, zwanej dalej ,Komisjg”.

. Kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu przepisow Ustawy Pzp jest Burmistrz Ornety.
. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ takze

osobe wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla Kierownika zamawiajgcego w rozumieniu art. 52 ust. 2
Ustawy Pzp .

Komisja nie posiada Zadnych uprawnien do czynnosci prawnych. Przygotowuje projekty
dokumentdéw i decyzji. Ostateczne decyzje podejmuje Kierownik zamawiajgcego.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja:

1) przepisy ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych oraz przepisy aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie;

2) decyzje lub zarzadzenia Kierownika zamawiajgcego

Rozdziat Il

Skitad Komisji
§2

. Komisje powotuje i odwotuje Kierownik zamawiajgcego.
. Komisja skfada sie z co najmniej trzech cztonkéw w tym przewodniczgcego i sekretarza.

Jej sktad osobowy dla danego postepowania okreslany jest kazdorazowo, adekwatnie
do zakresu przedmiotowego zamoéwienia.

W skiad Komisji powinna wchodzi¢ co najmniej 1 osoba, z komorki merytorycznej sktadajacej wniosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, majgca wiedze merytoryczng umozliwiajgca
dokonanie oceny ofert pod wzgledem zgodnos$ci ich tresci z warunkami zamoéwienia.

Sekretarzem Komisji jest pracownik ZP.

. Kierownik zamawiajgcego w kazdym czasie moze dokona¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe

osoby.
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Na uzasadniony wniosek Przewodniczgcej Komisji oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajgcego, dopuszcza sie mozliwosé zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik zamawiajgcego z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji , moze powotac biegtych.

Organizacja i tryb pracy Komisiji
§3

. Komisja rozpoczyna dziatalno§¢ z dniem powotania, chyba 2ze Zarzadzenie Burmistrza

w sprawie powotfania Komisji stanowi inacze;.
. W zakresie przedmiotowego zamdwienia, komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem skladania ofert.
Czionkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, Kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Czionkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisdw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informac;i
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
. Pracami komisji kieruje Przewodniczaca Komisiji.

W przypadku krétkotrwatej  nieobecnosci Przewodniczacej Komisji, zastepuje jg  Sekretarz

lub inny wyznaczony przez Przewodniczgcego Cztonek Komisiji
. Obstuge administracyjng Komisji oraz dokumentowanie postepowania prowadzi Sekretarz Komisji.

§4

. Komisja pracuje kolegialnie.

. Przewodniczgcy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski Cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

. Z posiedzenia komisji moze zostaé sporzgdzony protokédt, notatka, Ilub inny dokument
w ktérym  w szczegodlnosci opisuje sie: czynnosci dokonane przez Komisje. Brak podpisu
ktoregokolwiek z Cztonkéw Komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu Komisji powinien
zosta¢ odnotowany przez Przewodniczacg Komisji w protokole, notatce, lub innym dokumencie z
posiedzenia komisiji jezeli zostat sporzadzony. Jezeli powodem braku podpisu
sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne
zastrzezenia Cztonka Komisiji.

. Komisja pracuje i rozstrzyga w szczegdlnoéci w sprawach zwigzanych z oceng spetnienia warunkéw
udziatu w postepowaniu, braku podstaw do wykluczenia z postepowania, z odrzuceniem ofert, z oceng
ofert, z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty, albo uniewaznienia postepowania
przy obecnosci:

1) co najmniej dwéch cztonkdw, gdy Komisja powotana jest w sktadzie trzyosobowym,

2) co najmniej trzech cztonkéw, gdy Komisja powotana jest w sktadzie cztero-lub piecioosobowym,
3) co najmniej czterech czlonkéw, gdy Komisja powotana jest w sktadzie szescioosobowym,

4) co najmniej % sktadu gdy Komisja powotana jest w sktadzie wiekszym niz siedem osdéb.

w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwyktg wiekszo$cig gtosow.
W przypadku rownej ilosci gtoséw ,za” i ,przeciw” rozstrzyga gtos Przewodniczacej.

. Czlonek Komisji moze zgtosi¢ odmienny poglad niz pozostali czionkowie Komisji i zgdac
zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

§5
. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne os$wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, na zasadach okre$lonych w ustawie i przekazujg
je Przewodniczagcemu Komisiji.
. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56



ust. 2 lub 3 ustawy, Cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, powiadamiajgc o tym na piSmie Przewodniczagcg Komisji
oraz Kierownika zamawiajgcego, a w przypadku Przewodniczacej Komisji — Kierownika zamawiajgcego.
. Czynnosci w  postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgcg wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 lub 3 ustawy, powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieziozenia przez Czionka
Komisji o$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§6

. Komisja moze wnioskowaé do Kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

. Wniosek powinien zawieraé okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
z gtosem doradczym.

. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

Rozdziat lll

Zadania Komisji
§7

. Do zadah Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postepowania, najpdzniej przed otwarciem
ofert, informacji o kwocie, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia;

2) dokonanie otwarcia ofert;

3) udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postepowania, niezwtocznie po otwarciu ofert,
informacji o ztozonych ofertach i cenie lub koszcie zawartym w ofercie;

4) przekazanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych ofertach nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia
otwarcia ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych, albo uniewaznieniu
postepowania;

5) ocena spetnienia przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia ,
braku podstaw wykluczenia oraz badanie i ocena ofert, ofert wstepnych;

6) wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do ztozenia,
uzupetnienia lub wyjasnienia oswiadczen Ilub dokumentéw wymaganych od wykonawcow
lub do wyjasnienia tresci oferty w przypadkach przewidzianych Ustawg Pzp;

7) przedktadanie Kierownikowi zamawiajgcego propozycji odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty badZ uniewaznienia postepowania;

8) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustaws;

9) informowanie wykonawcéw ktérzy ztozyli oferty o: wyborze najkorzystniejszej oferty, wykonawcach
ktorych oferty zostaty odrzucone, albo o uniewaznieniu postepowania;

10) udostepnienie  na  stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji o:
wyborze najkorzystniejszej oferty, albo o uniewaznieniu postepowania;

11) udostepnianie wykonawcom na wniosek ofert z zalgcznikami, protokotu z postepowania
z zalgcznikami na zasadach okreslonych w Ustawie Pzp i przepisach wykonawczych wydanych
na jej podstawie

12) dokonanie  analizy  wniesionych  $srodkéw  ochrony prawnej oraz  przedstawienie
Kierownikowi zamawiajgcego rekomendacji dotyczgcej odpowiedzi na odwotanie;

13) przedstawienie Kierownikowi zamawiajgcego propozycji w zakresie wnioskowania do wykonawcow

o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przediuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie



zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych Ustawg Pzp;

14) zamieszczenie ogtoszenia o wyniku postepowania w Biuletynie Zamoéwien Publicznych na
zasadach okreslonych w art. 309 Ustawy Pzp, albo przekazanie ogtoszenia o udzieleniu
zamoéwienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 265 Ustawy

Pzp.

15) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z przepiséw ustawy Pzp w zakresie przeprowadzenia

postepowania, przewidzianych dla poszczegdlinych trybow postepowan;

2. Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w Specyfikacji Warunkéw Zamowienia lub Zaproszeniu do skladania ofert, po szczegétowym
zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych jezeli zostali powotani.

3. Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje, a takze decyzje lub inne oswiadczenia woli
w imieniu zamawiajgcego, kierowane przez Komisje do wykonawcéw w  zwigzku
z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia - wynikajgce z realizowanych przez Komisje
czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego.

Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji
§8
1. Biorgc udziat w pracach Komisji Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegdélnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zgtaszania Przewodniczacej Komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczgcych
funkcjonowania Komisij;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9
1. Do obowigzkéw Cztonka Komisji nalezy w szczegdlno$ci:

1) zapoznanie sig z tre$cig niniejszego Regulaminu

2) zapoznanie sie z dokumentami dotyczgcymi postepowania

3) czynne uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komis;ji;

4) badanie i ocena ofert,

5) przedkfadanie propozycji odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia
postepowania

6) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy Pzp w terminach
okreslonych w art. 56 ust. 5 i 6 Ustawg Pzp.

§10
1. Przewodniczaca Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przeprowadzenie postepowania

0 udzielenie zamdwienia .

2. Do obowigzkéw Przewodniczgcej Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
niniejszego Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od cztlonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 Ustawy Pzp
i wigczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji, ktory nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i/lub 3 Ustawy Pzp
albo zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i/lub 3 Ustawy
Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 i/lub 3 Ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania Komisji do
czasu wylgczenia czionka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisiji;
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6) informowanie Kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

7) przedktadanie Kierownikowi zamawiajgcego wynikow oceny ofert, oraz propozycji odrzucenia ofert,
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania;

8) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powofanie biegtego jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci
specjalnych;

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza Komisji;

10) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

Przewodniczaca Komisji odpowiedzialna jest za przekazanie okreslonych przepisami Ustawy

Pzp dokumentéw Kierownikowi zamawiajgcego.

. Przewodniczaca reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

§ 11

. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz

jego rzetelne dokumentowanie.

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 niniejszego

Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;

2) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

3) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawg Pzp;

4) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postepowaniem;

5) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegolnosci w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizaciji

. Sekretarz Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie okreslonych przepisami

Ustawy Pzp dokumentéow Przewodniczacej Komisji, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

Rozdziat IV

Zakonczenie prac Komisji
§12

. Przewodniczaca Komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny protokot

postepowania wraz z zatgcznikami.

. W zakresie okreslonego zamoéwienia publicznego, Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania

ostatniej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, co stanowi podstawe
do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika zamawiajgcego.

(Kierownik Zamawiajgcego)



