Vi JT GMINY
PARCHOWO ZARZADZENIE Nr 3.2026
«oi. pomorskie WOJTA GMINY PARCHOWO
z dnia 02 stycznia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy doraznej komisji do przeprowadzania
post¢powania o udzielenie zamdéwicnia publicznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzic gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 ze zm.) 1 art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 1., poz. 1320 zc zm.) zarzgdza si¢, co nasigpuje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin pracy doraznej komisji do przeprowadzania post¢powania o
udzielenie zamowienia publicznego, stanowigcy zatacznik nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 122.2020 Wojta Gminy Parchowo z dnia 31.12.2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy doraznej komisji do przeprowadzania
postgpowania o udzielenie zamdwicnia publicznego.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2026
j
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Zatacznik nr 1

do zarzgdzenia Nr 3.2026
Wajta Gminy Parchowo
7 dnia 02.01.2026 .

REGULAMIN
pracy doraznej komisji do przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego

§1.

Ilckro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

—
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1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Parchowo,

2) Zamawiajgcym — oznacza to Waojta Gminy Parchowo lub osobg posiadajgcg pisemne
upowaznicnic do dziatania w jego imieniu,

3) kierownik komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika referatu lub osobg posiadajgcg
pisemnc upowaznicnic do dziatania w jego imieniu,

4) komorce organizacyjnej — oznacza to referat lub samodziclne stanowisko pracy zgodnic ze
schematem organizacyjnym Urzedu Gminy Parchowo,

5) komisji — oznacza komisje do przeprowadzania postgpowan o udzielenic zamdwicn
publicznych,

6) SWZ — oznacvza to Specyfikacje Warunkow Zamowien

§2.

. Ninicjszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb
pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,.komisja”.

. Komisja przctargowa, prowadzi prace zgodnic z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
rzamowicn publicznych.

Komisja przctargowa jest zespolem pomocniczym Zamawiajacego, powolanym do oceny
wnioskow o dopuszczenic do udziatlu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania
innych, powierzonych przez Zamawiajacego, czynnosei w postgpowaniu lub zwiazanych z
przygotowaniem postgpowania.

Komisja przetargowa w szezegdlnodei przedstawia Zamawiajgcemu wyniki oceny
wnioskow o dopuszczenic do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycj¢ wyboru
oferty najkorzystnicjszej lub uniewaznicnia postgpowania o udzielenie zamowicnia.

. Zgodnic » regulaminem udziclania zaméwicn publicznych wybor najkorzystnicjszcj oferty
w postepowaniu o udviclenic zaméwicnia, ktérego wartosé przekracza 170 000 zt netto
moze nastgpi¢ wylacznic komisyjnic.
§3.

Powolanic Komisji nastcpuje w drodze zarzgdzenia wydancego przez Kicrownika
Zamawiajgcego.
. Komisja konczy pracg z dnicm podpisania umowy w sprawie zaméwicnia publicznego, ktdre

bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznicnia postgpowania.

§ 4.
. Komisja ma charakter dorazny do przeprowadzenia postgpowania.



6.

. W sktad komisji wehodzg:

a) przewodniczacy komisji;
b) sekretarz,
¢) czlonkowie komisji.

. Cztonkow komisji przetargowej odrgbnym zarzadzenicm powotluje i odwoluje Zamawiajacy

w skladzic co najmnicj 3-osobowym, w ktoérym wskazuje przewodniczgcego komisji,
sekretarza komisji 1 cztonka komisji.

. Udzial przedstawicicla komorki merytorycznej jednostki (wnioskujacej i przygotowujgce]

postepowanie) jest obligatoryjny.

. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gltosowaniu zwykls wigkszoscig

glosdw.

Komisja dokumentuje wykonywanic czynnosci sporzadzajac pisemny protokol
posigpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okreslonym w ustawie 1
wydanych na jej podstawic przepisow wykonawczych.

. Komisja moze sporzadrzié protokoly zc swoich posiedzen.

Czionck komisji move zada¢ zalgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu
postgpowania.

§5.

. Komisja dziala na posiedzeniach zwotanych przez jej przewodniczacego.
. Pracami komisji kicruje przewodniczacy.

§ 6.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zamowicnia
publicznego nalezy w szczegodlnosci:

1. Udzielenie wyjasnien dotyczacych SWZ:

a) przewodniczacy komisji —w kwestiach formalnych,

b) cztonek komisji bedacy przedstawicielem wydzialu merytorycznego — w

kwestiach merytorycznych.

2. Prowadzenic ncgocjacji z dostawcami lub wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenic takich negocjacii.
3. Komisyjne otwarcic ofert.
4, Sporzadzeniec wymaganych informacji z otwarcia ofert.
5. Occna spelnicnia warunkéw  stawianych dostawcom lub  wykonawcom oraz
wnioskowanic do Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej o wykluczenie
oferenta lub odrzucenic zlozonej oferty w przypadkach okreslonych ustawa.
6. Ocena ofert nicpodlegajgcych odrzuceniu wraz z propozycja wyboru oferty
najkorzystnicjszej badZ wystepowanie o uniewaznienie postgpowania.
7. Sporzadzenic dokumentacji prowadzonego postgpowania o udziclenic zamoéwicnia
publicznego.
8. Przckazanic dokumentacji zakonczonego postepowania do referatu ds. inwestycji.

§7.

Do zadan przewodniczacego nalezy:



1. Odebranie od czlonkéw komisji przetargowej oswiadezen w formic pisemnej o
istnieniu lub braku istnienia okolicznoéei, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2
lub 3 ustawy Pzp, a przed odebraniem oé$wiadczenia, uprzedzenie osoby skladajgcej
o$wiadczenic o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

2. Wyznaczenie terminow posiedzets komisji oraz ich prowadzenie.

3. Podzial, w trybie roboczym lub protokolarnie, pomi¢dzy cztonkéw komisji prac
podejmowanych w trakcie postepowania.

4. Nadzorowanic pracy czonkoéw komisji oraz wykonywania kolejnych czynnodci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania.

6. Informowanie Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udziclenic zamowienia publicznego.

7. W przypadkach ztozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci skutkujgcych wylgczeniem ze sktadu komisji, nieztozeniu przcz nicgo
o$wiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia niczgodnego z prawda przewodniczacy winien
niczwlocznie wystapi¢ do Zamawiajacego o wylaczenic cztonka komisji z dalszego
udzialu w postgpowaniu o udziclenic zaméwicnia publicznego.

8. Dokonanic (zapisanego w protokole z posicdzenia lub dokonanego w trybic roboczym)
indywidualnego podziatu obowigzkoéw i odpowicdzialno$ci poszezegdlnych cztonkow
komisji, z wyjgtkiem obowigzkow natozonych niniejszym regulaminem.

9. Inne nic zastrzezone dla innych czlonkéw komisji.

§ 8.
Do zadan sckretarza nalezy:
. Wspolorganizowanice z przewodniczgcym posiedzen komisji.
. Powiadamianie czlonkdéw o wyznaczonym terminie i miejscu posiedzenia komisji.

p—

. Protokotowanie posicdzen komisji.

. Zebranie na protokole podpisdéw wszystkich cztonkdéw komisji.

. Prowadzenic dokumentacji postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego, jak
réwnicez czuwanie nad jej kompletnoscig.

6. Whaczenic o$wiadczen od cztonkéw komisji oraz oséb biorgcych udzial w

[ - VS B\

postepowaniu do dokumentacji postgpowania.

7. Udostepnianic, za powiadomicniem przewodniczgcego komisji, dokumentacji =
postgpowarnia.

8. Wykonywanic innych czynnosci wskazanych przez przewodniczacego komisji.

§9.

1. Do obowigzkow cztonka komisji nalezy czynny udzial w pracach komisji.

2. Czlonck komisji obowigzany jest rzetelnic 1 obicktywnie wykonywac czynnosci, kierujgc sig
przepisami prawa, posiadang wicdza 1 doswiadezeniem.

3. Czlonck komisji w zwigzku z wykonywanicm swych czynnosci zobowigzany jest do
zachowania tajemnicy shuzbowe;.

4. Kazdy z czlonkéw komisji ponosi odpowicdzialno$é za wykonywanie powicrzonych mu
czynnosci zwigzanych z udziatem w pracach komisji.



5. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych # praca
komisji, w tym do ofert, zalgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez oferentdw 1 opinii
bieghych.

6. Czlonkowic komisji majg prawo w kazdym czasie do zgloszenia przewodniczacemu
pisemnych zastrzezen do prac komisji oraz uwag do tresci protokohu.

7. Crlonkowic komisji sg niczalezni.

8. Czlonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku zaistnienia
ustawowych okolicznosei uniemozliwiajgcych im wystgpowanie w imieniu zamawiajacego
lub tez wykonywania czynnodci zwigzanych z postgpowaniem o udzielenic zaméwicnia
publicznego, niezwlocznie po dokonaniu otwarcia i zaprotokotowania ztozonych ofert.

9. Niczaleznie od ust. 8 cztonck komisji ma obowiazek w kazdym czasic prowadzoncgo
postgpowania do niczwlocznego wylgczenia si¢ z udzialu w jej pracach, jezeli powezmic
wiadomos$¢é o rzaistnicniu okolicznoscei, ktore moga spowodowaé jego wykluczenie i
poinformowanic o tym przewodniczacego komisji.

§ 10.

1. Odwotanic czionka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow oraz w sytuacii,
jezeli 7 innego powodu nie moze bra¢ udzialu w pracach komisji.

2. Zamawiajacy mozc w micjsce wylaczonego cztonka powolaé nowego.

3. Do czasu podjecia decyzji przez Zamawiajacego cztonek komisji podlegajacy wylaczeniu
zobowigzany jest do powstrzymania si¢ od wszelkich czynnosei w pracach komisji.

4. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje  bezposrednio
Zamawiajacego, w trybic decyzji o zmianie komisji.

5. Czynnoéei komisji podjete z udzialem crzlonka podlegajacego wylaczeniu powinny byé
powlorzone.

§11.

1. Jezeli dokonanic oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiedzy
specjalistycznej, Zamawiajagcy moze z urzgdu lub na wniosek przewodniczgcego komisji,
powotaé bieglych w celu przedstawienia ich opinii.

2. Do bicglych zastosowanic maja odpowicdnio wszystkiec wymagania jak do cztonka komisji
powolancj przez Zamawiajacego.

3. Bicgly na zadanie Zamawiajgcego albo przewodniczacego komisji przedstawia opini¢ na
pismic.

4. W trakcic pracy komisji biegly obowigzany jest na wniosek przewodniczgcego komisji
przedstawicé opini¢ ustnag.

5. Biegly nie zastepuje komisji w jej pracach.

§12.
1. Komisja proponuje wybor oferty najkorzystnicjszej na podstawic indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czlonkow komisji.



2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylgeznic na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w SWZ, zaproszeniu do udziatu w postgpowaniu lub zaproszeniu do sktadania
ofert.

3. Jezeli komisja nie moze dokona¢ wyboru oferty najkorzystnicjszej ze wzglgdu na to, ze
zostaly zlozone oferty o takiej samej cenic, na wniosck komisji Zamawiajgcy wzywa
wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ozenia w terminic okreSlonym przez
Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

4. W postepowaniu prowadzonym w trybic z wolnej r¢ki komisja przedstawia Zamawiajgcemu
propozycje zawarcia umowy z oferentem, z ktorym byly prowadzone negocjacje.

§ 13.
Przesylanic, przekazywanie, rejestrowanic po zatwicrdzeniu przez Zamawiajgcego
dokumentéw zwigzanych 2z postgpowanicm, w tym w szczegdlnosci SWZ, wnioskow,
ogloszen, korespondencji z oferentami prowadzi Referat ds. Inwestycji.

§ 14.

1. W przypadku zaistnienia szezegdlnych okolicznosei komisja wystepuje do Zamawiajgcego
7 wnioskiem o uniewaznicnic postgpowania.

2. Pisemne uzasadnicnic do wniosku powinno zawicra¢ wskazanic podstawy prawnej oraz
omawiaé okolicznosci faktyczne, ktére spowodowaly konicezno$¢ unicwaznicnia
postgpowania.

3. Na polecenic Zamawiajgcego komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjctg z
naruszeniem prawa.

4. Zamawiajacy lub osoba przez niego upowazniona odmawia zatwierdzenia propozycji
komisji 1 uniewaznia postgpowanic o udziclenic zamowienia publicznego, gdy postgpowanic
to obarczone jest wadg unicmozliwiajgca zawarcic waznej umowy lub jezeli w postgpowaniu
doszto do naruszenia przepisow ustawy lub aktow wykonawezych wydanych na jej
podstawic.

§ 15.
1. Komisja przetargowa z tytutu powierzonych im obowiazkéw winna zapozna¢ si¢ z trescig
regulaminu i przestrzegaé zawartych w nim postanowier.
2. W sprawach nicurcgulowanych regulaminem majg zastosowanic przcpisy ustawy z 11
wrzesnia 2019 roku Prawo zamowichn publicznych, akty wykonaweze do ustawy Prawo
zamoOwicn publicznych.



