ZARZADZENIE NR 55/GKM/26
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 21 stycznia 2026 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o
udzielenie przez Gmin¢ Miasta Chelmza zamowien publicznych, do ktorych stosuje si¢

przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych.

Na podstawie art. 53 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 oraz Dz. U. z 2025 r. poz. 620, 784, 1165, 1173 1

1235) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej w postepowaniach o
udzielenie przez Gming Miasta Chelmza zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych. Regulamin
stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 stycznia 2026 .



zalgcznik do zarzadzenia nr 55/GKM/26
Burmistrza Miasta Chelmza

z dnia 21 stycznia 2026 r.

Regulaminu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie przez Gmine¢
Miasta Chelmza zamowien publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych

§1
Postanowienia ogdlne
1. Regulamin pracy komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie przez Gming Miasta
Chetmza zamoéwien publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych zwany dalej Regulaminem, okre$la organizacje, sklad,
tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkoéw komisji przetargowej, majac na celu
zapewnienie sprawnos$ci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za
wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosci jej prac w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

publicznego, zwanego dalej zamowieniem.

2. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11

wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych zwanej dalej ustawa.

§2
1. Komisja przetargowa, dalej komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta
Chetlmza, zwanego takze dalej Kierownikiem Zamawiajacego, powotywanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub oceny ofert oraz dokonywania
innych, powierzonych przez Burmistrza czynnos$ci w postgpowaniu lub zwigzanych z
przygotowaniem postepowania, a takze do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.
2. Komisja dziala na podstawie przepiséw ustawy i przepiséw wykonawczych do ustawy oraz
Regulaminu.

§3
Komisja jest powotywana odrgbnie dla kazdego postepowania zarzadzeniem Burmistrza

Miasta Chelmza.

§4



Organizacja, sklad i tryb pracy komisji
1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba ze w zarzadzeniu o jej
powotaniu postanowiono inaczej.
2. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnos$ci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg 1 doswiadczeniem.
3. Cztonkowie komisji zobowigzani sa zachowania w tajemnicy informacji chronionej na
podstawie odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i1 zasad

dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§5

1. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 oséb.
2. W skitad komisji wchodza:

1) przewodniczacy komisji;

2) sekretarz komisji,

3) cztonkowie komisji w liczbie umozliwiajacej prawidlowe dzialanie.
3. Czynnosci komisji muszg by¢ dokonywane przy co najmniej 3 — osobowym sktadzie.
4. Dopuszcza si¢ zmiang skladu komisji w trakcie prowadzonego postgpowania z innych
przyczyn niz okreslone w § 8.
5. Cztonkowie komisji uczestniczg w pracach komisji na rownych prawach.
6. Czynno$ci komisji odbywaja si¢ w terminach wynikajacych z przyjetej procedury
umozliwiajacej wybor oferty oraz zawarcie umowy w sprawie zamowienia.
7. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
8. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow komisji.
9. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe

glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

§6
1. Komisja moze wnioskowa¢ do Burmistrza o powotanie bieglego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.
2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu 1 zakresu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie

kandydatury biegtego.



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

§7
1. Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnos$ci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wpltyna¢é na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajace zamdwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty
prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art.
296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, o ile nie
nastgpito zatarcie skazania.
2. Osoby, o ktoérych mowa w ust. 1 sktadaja pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za
ztozenie falszywego os$wiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu lub braku
istnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 1. Oswiadczenie sktada si¢ przed rozpoczgciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia.
3. Burmistrz, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zwiazane
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajacego lub
osoby mogace wplynag¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajagce zamdwienia
podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt
interes6w, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy.
4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego oswiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 3, skladane jest niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich
istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci sktada si¢ nie pozniej niz przed
zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.
5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajacych na wynik postgpowania.

§8
1. Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

moze nastapic wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.



2. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Burmistrza, o odwotanie cztonka komisji w

przypadku:
1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;
2) naruszenia obowigzkow przez cztonka komisji;

3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§9

1. Do zadan komisji nalezy wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i

przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z zakresem

czynnoéci okreslonym w regulaminie oraz uszczegdlowionym w zarzadzeniu, o ktdrym mowa

w § 3, w tym w szczegblnosci nastepujacych czynnosci:

1) w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia, komisja

2)

przygotowuje 1 przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia:

a)

b)

opis przedmiotu zamoéwienia, kierujac si¢ otrzymanym od pracownika wlasciwego
dla danego zamodwienia, opisem przedmiotu zamowienia sporzagdzonym zgodnie z
wymogami ustawy oraz innymi przekazanymi dokumentami niezbednymi do
prawidlowego przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia, w tym
nazwg zamowienia,

wyliczenie szacunkowe] warto$ci zamoOwienia — sporzadzone na podstawie
calkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy zgodnie z przepisami
ustawy ustalonego przez pracownika wilasciwego dla danego zamowienia - z
nalezytg starannoscia,

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia,

specyfikacje warunkéw zaméwienia lub inny dokument w zalezno$ci od
wybranego trybu udzielenia zamowienia,

ogloszenie lub zaproszenie wymagane dla wybranego trybu postepowania w
sprawie udzielenia zamowienia,

przygotowane istotne postanowienia umowy lub wzoér umowy oraz inne
dokumenty niezbgdne do prawidtowego przygotowania postgpowania o udzielenie

zamowienia;

w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia komisja:

a)

zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo

przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j,



b)

g)

zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenie dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub
sprostowanie,

udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania wszystkie
dokumenty 1 informacje podlegajace udostepnieniu w ramach postgpowania o
udzielenie zamowienia,

upublicznia ogloszenia dotyczace postepowania o udzielenie zamowienia w sposob
przewidziany w ustawie odpowiednio do danego trybu,

prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

najpozniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacj¢ o kwocie jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia,

dokonuje otwarcia ofert niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie

p6zniej niz nastgpnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert,

h) jezeli otwarcie ofert nastgpuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, to w

3

k)
D

przypadku awarii tego systemu powodujacej brak mozliwosci otwarcia ofert w
terminie okreslonym przez zamawiajacego, otwarcie ofert nastgpuje niezwlocznie
po usunigciu awarii, 0 zmianie terminu otwarcia ofert zamawiajacy informuje na
stronie internetowej prowadzonego postgpowania,

przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych informacje o zlozonych
ofertach lub wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu nie poézniej niz
w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert, ofert wstepnych lub ofert dodatkowych lub
ostatecznych albo uniewaznieniu postgpowania,

dokonuje badania i1 oceny ofert, ofert wstepnych; ofert dodatkowych Ilub
ostatecznych, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,

sprawdza wniesione przez wykonawce wadium, jezeli bylo wymagane,
przygotowuje 1 przedktada Burmistrzowi projekty pism, informacji oraz innych
dokumentow w tym skierowanych do wykonawcow niezbgdnych do prawidtowego

przeprowadzenia postgpowania,

m) wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach

przewidzianych ustawa,



n) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa,

0) przygotowuje i przedstawia Burmistrzowi wyniki oceny ofert oraz propozycje
wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Burmistrza o uniewaznienie
postepowania,

p) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Burmistrzowi rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie,

q) zamieszcza przewidziane ustawg ogloszenia.

2. Komisja przetargowa rozwigzuje si¢ w dniu zawarcia umowy w sprawie zamowienia lub
uniewaznienia postepowania.
3. Wszystkie stanowiska komisji, w przypadku ich pisemnego sporzadzenia oraz
rozstrzygnigcia zastrzezone w ustawie dla kierownika zamawiajacego podpisuje Burmistrz
lub osoba upowazniona.

§10
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie prac komisji;

2) w razie potrzeby wnioskowanie do Burmistrza o powotanie biegltego;

3) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o braku lub istnieniu okolicznosci wylaczenia
ich z postepowania o udzielenie zamdwienia oraz uprzedza osoby sktadajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia;

4) informowanie Burmistrza o koniecznosci wylaczenia z udzialu w pracach komisji,
ktory zltozyl oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ustawy;,

5) w razie potrzeby wnioskowanie do Burmistrza o zawieszenie dziatania komisji do
czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

6) podzial i przydzielenie prac cztonkom komisji;

7) informowanie Burmistrza o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;

8) przedktadanie Burmistrzowi projektow: specyfikacji warunkow zamowienia, pism, w
szczegolnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania, informacji 1 innych
dokumentow zwigzanych z prawidlowym przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia;

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji.



2. Przewodniczacy prowadzi prac¢ komisji i reprezentuje komisj¢ wobec 0sob trzecich.

§11
Do obowiazkow sekretarza lub innego cztonka komisji wskazanego w zarzadzeniu o
powotaniu komisji nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga organizacyjno-biurowa komisji;

2) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania
wraz z zatgcznikami,

3) udzial w opracowywaniu dokumentéw zamowienia;

4) zamieszczanie ogloszeh w Biuletynie Zamodwien Publicznych i1 upublicznianie
informacji wymaganych przepisami ustawy na stronie internetowej prowadzonego
postepowania,

5) przekazywanie wlasciwych ogloszen do Urzgdu Publikacji Unii Europejskiej;

6) zamieszczanie specyfikacji warunkéw zamowienia, jej modyfikacje oraz innych
dokumentéw i informacji wymaganych przepisami ustawy na stronie internetowe;j
prowadzonego postgpowania;

7) przekazywanie wymaganych przepisami ustawy zawiadomien wykonawcom,;

8) organizacja kontaktéw z wykonawcami;

9) przygotowanie dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z
postepowaniem,;

10) udostepnianie protokotu wraz z cata dokumentacja zainteresowanym.

§12
Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach 1 pracach komisji;
2) wykonywanie czynno$ci wskazanych w zarzadzeniu o powotaniu komisji lub innych
prac przydzielonych przez Przewodniczacego komisji zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia;

3) zlozenie wymaganych przepisami prawa oswiadczen.

§13



......

komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

§14
Inna osoba biorgca udziat w przeprowadzeniu postepowania zobowigzana jest do:

1) zlozenia o$wiadczen o istnieniu lub braku ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajagcych jej wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzialem w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia, postanowienia § 7 o o§wiadczeniach stosuje
si¢ odpowiednio;

2) nie uyjawniania zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji i jej udziatem w
tych pracach.

§15

Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej
1. O wniesieniu przez odwotujacego Srodkow ochrony prawnej, przewodniczacy komisji
niezwlocznie informuje w dowolnej formie cztonkow i zwotuje jej posiedzenie.
2. Sekretarz komisji podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez odwolujacego srodkow ochrony prawnej zgodnie z przepisami
ustawy.
3. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane
s3, na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajgcego.
4. Rozstrzygnigcia, stanowiska lub inne pisemne decyzje 1 informacje zwigzane z
wykorzystaniem przez odwolujacego srodkow ochrony prawnej podpisuje Burmistrz.
5. W przypadku wniesienia odwotania Burmistrz wyznacza petnomocnikdw na rozprawe
przed Krajowa Izbg Odwotawcza, zapewniajac udzial w niej przedstawicielom
zamawiajacego.
6. W przypadku wniesienia skargi do sadu Burmistrz wyznacza pelnomocnikéw na rozprawe

przed sadem, zapewniajac udziat w niej przedstawicielom zamawiajacego.

§16
Zakonczenie prac komisji
Z czynno$ci komisji przetargowej nie sporzadza si¢ odrebnych protokoldw ani innych

dokumentow, z wyjatkiem protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego



oraz dokumentow wymaganych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sporzadzanie notatek roboczych, innych dokumentéw Komisji ma charakter fakultatywny.

§17

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia ustawy.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 55/GKM/26 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 21 stycznia 2026 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej w postepowaniach o
udzielenie przez Gmin¢ Miasta Chelmza zamowien publicznych, do ktorych stosuje si¢

przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych.

Wydanie niniejszego zarzadzenia jest podyktowane konieczno$cig dostosowania
wewnetrznych procedur udzielania zaméwien publicznych w Gminie Miasta Chetmza do

aktualnych przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.
Wprowadzenie Regulaminu pracy komisji przetargowej ma na celu w szczegdlnosci:

1. zapewnienie przejrzystosci i jednolitosci procedur — okreslenie organizacji, sktadu,
trybu pracy oraz obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej pozwala na
uporzadkowanie sposobu prowadzenia postepowan 1 minimalizuje ryzyko

nieprawidlowosci proceduralnych.

2. Zabezpieczenie zgodnos$ci z przepisami prawa — regulamin odwoluje si¢ do
obowigzujacych przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 aktéw
wykonawczych, co gwarantuje, ze wszystkie dziatania komisji beda prowadzone w

petnej zgodnosci z wymogami prawa.

3. Podniesienie efektywnos$ci 1 sprawno$ci dziatan komisji — szczegdlowe okreSlenie
procedur przygotowania post¢powania, oceny ofert, wnioskowania do Burmistrza oraz
prowadzenia dokumentacji usprawnia prace komisji 1 zapewnia terminowe oraz

rzetelne prowadzenie postgpowan.

Uwzgledniajac powyzsze przestanki, podjecie przedmiotowego zarzadzenia nalezy
uzna¢ za w pelni uzasadnione i1 konieczne w celu zapewnienia prawidtowego, zgodnego z
prawem 1 przejrzystego prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych przez

Gming Miasta Chelmza.



