ZARZADZENIE NR 3/2026
Wojta Gminy Dzierzaznia
z dnia 7 stycznia 2026r.

w sprawie powotania komisji do przygotowania i przeprowadzania postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego pn.: ,Zagospodarowanie terenu przy Szkole
Podstawowej im. Jana Pawla Il w Dzierzazni”

Na podstawie art. 55 ust. 1 oraz art. 53 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo
zamoOwien publicznych (D.U. z 2024r. poz. 1320)

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Powotuje komisje¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. -
Prawo zamowien publicznych dotyczacego: ,Zagospodarowanie terenu przy Szkole
Podstawowej im. Jana Pawta Il w Dzierzazni” w sktadzie:

» Maria Kruszewska - przewodniczaca,
 Renata Bartold - Podgdrska - cztonek komisji
e Urszula Wréblewska - cztonek komisji

» Katarzyna Kaminska - sekretarz komisji

« Anna Koper - cztonek komisji

§2

Tryb pracy komisji i szczegétowy zakres obowiazkéw okresla Regulamin komisji
przetargowej stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

L‘. w £
[7 /-{‘\z.-.fu:»c_:x-




Zatgeznik nr | do Zarzgdzenia
Nr 3/2026 Wdjta Gminy Dzierzginia
Zdnia 7 stycznia 2026r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Regulamin pracy Komisji przetargowej. zwany dalej ..Regulaminem™, okresla tryb pracy Komisji przetargowej
powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. zwanej dalej ..Komisja™.
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§1
Postanowienia ogolne

Komisja przetargowa, zwana dalej ..Komisja™ rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja skfada si¢ z co najmniej trzech (3) czlonkow.

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Przewodniczacym nie moze by¢ osoba powotujaca sklad Komisji i zatwierdzajaca jej dziatania.

Czlonkowie Komisji sktadaja oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, sklada si¢ niezwlocznie po
powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz
przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci. o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp, sklada si¢ przed
rozpoczgciem  wykonywania  czynnosci  zwiazanych  z  przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia.

Osoby. co do ktorych =zachodza wskazane w Pzp okolicznosci uzasadniajace  wylaczenie
z postgpowania o udzielenie zamowienia, zobowiazane sa do niepodejmowania jakichkolwiek czynnosci
zwigzanych z tym postgpowaniem lub niezwlocznego zaprzestania podejmowania wszelkich czynnosci z nim
zwigzanych. informujagc o tym przewodniczacego Komisji lub — jezeli okolicznosci dotycza
przewodniczacego Komisji — Kierownika zamawiajacego.

Oswiadczenia czlonkéw Komisji, ekspertow i bieglych, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 stanowia
integralna czgs¢ dokumentacji postepowania.

§2

Komisja

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione wnioski
czlonkow Komisji. tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowiazkéw stuzbowych.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w drodze glosowania. w obecnosei co najmniej potowy czlonkow.
Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykla wigkszoscia glosow.
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W przypadku rowne;j liczby glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

Czlonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

Cztonek Komisji. ktory nie zgadza sig¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do

przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne). ktore dotacza sie do

protokotu posiedzenia Komisji.

W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz polowy czlonkéw Komisji, przewodniczacy

odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

/. posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol. w ktorym opisuje si¢ przebieg posiedzenia.

w szezegolnosci: wyniki glosowan, dokonane czynnosci i zadania przydzielone czlonkom Komisji

w zakresie ich obowiazkow przez przewodniczacego Komisji.

Protokol z posiedzenia Komisji sporzadza Sekretarz Komisji. Protokol podpisuja czlonkowie

Komisji bioracy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkow Komisji

bioracych udzial w posiedzeniu powinien zosta¢ odnotowany w protokole.

. Czlonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie si¢ z rozstrzygnieciami Komisji.

. Kazdy z czlonkéw Komisji bioracych udzial w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§3

Biegli i eksperci

Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego
o powolanie bieglego lub eksperta. jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wymaga specjalistycznej wiedzy.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie zakresu, w jakim powinna zosta¢ wydana opinia. termin
Jej sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego/eksperta, a takze — o ile jest to
mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego/eksperta.

Biegli i eksperci przedstawiaja swoje opinie na pismie. a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § lust. 6 - 10 stosuje si¢ odpowiednio do bieghych.

§4
Czlonkowie Komisji

Czlonkowie Komisji maja w szczegdlnosci prawo do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca Komisji,
2) uczestniczenia w posiedzeniach i pracach Komisji.
3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji,
4) wnioskowania o powolanie bieglego lub eksperta.
Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone czynnos$ci w sposob bezstronny. rzetelny i obiektywny.

kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem.
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. Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych

przepisow oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Do obowiazkow czlonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

I) czynne uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji:

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego Komisji o zdarzeniach majacych wplyw na
przebieg postepowania w celu przestrzegania zasad okreslonych w Pzp:

3) zachowanie poufnosci, w tym przestrzeganie zakazu ujawniania informacji zwiazanych
z pracami Komisji, w szczegolnosci informacji zwigzanych z badaniem, oceng i poréwnaniem
tresci zlozonych ofert, do momentu, w ktérym beda podlegaty ujawnieniu zgodnie z zasadami
udostepniania zawartymi w Pzp:

4) niezwloczne  informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkow czlonka Komisji, w szczegolnosci o okolicznosciach wskazanych
w art. 56 Pzp;

5) rozpatrywanie wnioskow wykonawcow. w tym takze wynikajacych z wniesionych odwotan.

. Czlonkowie Komisji maja prawo do skladania do Przewodniczacego wnioskow o wylaczenie

z udziatlu w podejmowaniu konkretnej lub okreslonego rodzaju czynnosci z powodu braku wiedzy
lub doswiadczenia niezbgdnych do wykonywania danego rodzaju czynnosci (dotyczy to
w szczegolnosci oceny ofert zgodnie z kryteriami oceny ofert w Postgpowaniu).

§5
Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne i efektywne Kierowanie pracami Komisji
i prowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Do obowiazkéw Przewodniczacego. poza obowiazkami wskazanymi w § 4 ust. 2 - 4 nalezy
w szczegllnosci:
1) organizowanie prac Komisji;
2) podziat prac miedzy cztonkow Komisji.
3) odebranie pisemnych oswiadczen, o ktérych mowa w § | ust. 6 — 10.
4) informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
Pzp:
5) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o zmiang skladu Komisji w sytuacji, gdy
cztonek Komisji:
a) podlega wylaczeniu z postgpowania na podstawie przestanek okreslonych w art. 56 ust. 2
ustawy Pzp:
b) nie zlozyl odwiadczenia, o ktorym mowa w § 1 ust. 7 lub ust. 8 w terminach tam
okreslonych;
¢) nie moze uczestniczy¢ w pracach Komisji z przyczyn innych niz wymienione w ust. 2 pkt.
5 lit. a) powyzej:
d) nie wypelnia zadan zleconych przez przewodniczacego Komisji lub wypelnia je
nieobiektywnie lub nierzetelnie:
e) nie uczestniczyl, bez usprawiedliwienia, w dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji:.




6)

wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji. w przypadkach
okreslonych w § 5 ust. 2 pkt 5 lit. a) i ¢);

wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego. w uzasadnionych przypadkach. o zawieszenie
prac Komisji do czasu wyjasnienia okolicznosci. o ktorych mowa w § 5 ust. 2 pkt 5 lit. a).
wypelnienia obowiazku, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 pkt 5 lit. b), badZ ustania przyczyny. o
Ktorej mowa w § 5 ust. 2 pkt 5 lit. ¢):

przedkladanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism zwiazanych z prowadzonym
postepowaniem. w szczegolnosci dotyczacych wykluczenia wykonawcy. odrzucenia oferty.
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego lub eksperta . jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci z prowadzeniem postepowania wymaga specjalnej wiedzy:

10) prowadzenie posiedzen Komisji:
1) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamowienia:

12) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji:
13) informowanie Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji. w szczegdlnosci

o istotnych problemach zwiazanych z pracami Komisji:

I4) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania,

w tym wyznaczenie sekretarza do udziatu w spotkaniu z wykonawca;

I3) podejmowanie decyzji w przypadkach okreslonych w niniejszym Regulaminie:

wykonywanie innych czynnosci, ktore sa lub okaza si¢ niezbedne do zapewnienia
prawidlowego toku Postepowania.

3. Przewodniczacy Komisji upowazniony jest przez kierownika zamawiajgcego do podpisywania
w imieniu Zamawiajacego odpowiedzi na pytania wykonawcow.

§6

Sekretarz Komisji

Sekretarz Komisji odpowiada za zapewnienie obstugi administracyjnej postgpowania oraz jego rzetelne
dokumentowanie, a w szczegdlnosci za:

1)

prowadzenie dokumentacji Postepowania oraz sprawdzanie jej kompletnosci. sporzadzanie
protokofu postgpowania, zawierajacego wszystkie wymagane podpisy czlonkéw Komisji
i innych oséb. przed przekazywaniem dokumentacji do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego:

zamieszczanie ogloszen i innych informacji podlegajacych publikacji w Biuletynie Zaméwien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. na stronie BIP lub stronie
internetowej:

terminowe dostarczanie wszystkim czlonkom Komisji dokumentow na jej posiedzenia:
przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia Postgpowania;

przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych lub innym organom kontrolnym kopii
dokumentéw postgpowania w celu przeprowadzenia kontroli przewidzianych stosownymi
przepisami prawa w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji:

pelnienia funkcji przewodniczacego Komisji w przypadku wylaczenia z postepowania
przewodniczacego Komisji lub wystapienia innych przyczyn powodujacych jego nieobecnosé:
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7) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje, w tym sporzadzanie protokolow
z posiedzen Komisji lub notatek. o ktorych mowa w § 8 ust. | zdanie drugie;

8) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje. w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego:

9) prowadzenie Korespondencji zwiazanej z postgpowaniem, w tym dbalos¢ o kompletnosé
podpisow pod dokumentami sporzadzanymi przez Komisje:

10) sporzadzanie protokotu postgpowania oraz piecza nad protokofem. ofertami oraz wszelkimi
innymi dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania;

I1) zamieszczanie i przekazywanie do publikacji. wymaganych Pzp. ogloszen z wylaczeniem tych
przypisanych innym osobom w postepowaniu:

12) prowadzenie rejestru wykonawcow. ktorzy otrzymali SWZ. a takze rejestru zlozonych ofert:

I3) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan i zadan wyjasnienia tresci SWZ:

I4) udostgpnianie dokumentow postgpowania, w szczegdlnosci wnioskow. ofert, protokotu,
zainteresowanym wykonawcom — po uprzednim poinformowaniu Przewodniczacego:

|5) sporzadzenie protokotu z zebrania wykonawcow. o ktorym mowa w art. 136 Pzp;

16) zamieszczanie na stronie BIP lub stronie internetowej postgpowania dokumentow wymaganych
przepisami Pzp:

17) sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Pzp oraz odregbnymi
przepisami:

18) informowanie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w zakresie i terminach okreslonych
w przepisach dotyczacych zamowien publicznych, o zlozonych ofertach i wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w Postgpowaniu - w uzgodnieniu z Przewodniczacym:

19) dokonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczacego oraz innych czynnosci.
ktore sg lub okaza sie niezbedne do zapewnienia prawidlowego toku Postepowania.

§7
Tryb pracy Komisji

. Przewodniczacy w trakcie pracy Komisji ustala:

1) terminarz czynnosci i poszczegolnych etapéw Postepowania i zwigzany z tym terminarz prac
Komisji:
2) podzial biezacej pracy pomigdzy czlonkéw Komisji. majac na uwadze indywidualizacje
odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji.
Komisja rozstrzyga kwestie sporne w glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscia glosow cztonkow
obecnych na posiedzeniu.
Kazdy czlonek Komisji dysponuje jednym glosem za lub przeciw (bez mozliwosci wstrzymania si¢
od glosu). W przypadku rownej liczby glosow za i przeciw, glos przewodniczacego Komisji ma
charakter rozstrzygajacy.
Czlonek Komisji glosujacy przeciwko przyjetej przez Komisje propozycji rozstrzygnigcia. moze
wnies¢ o odnotowanie zdania odrebnego do protokotu posiedzenia Komisji.
Przewodniczacy Komisji moze postanowi¢ o podejmowaniu przez Komisje¢ okreslonych czynnosci
w trybie roboczym. W takim przypadku Komisja pracuje za posrednictwem poczty elektroniczne;.




n

IJ

§8
Protokot Postepowania. dokumentowanie przebiegu pracy Komisji

Z posiedzen Komisji sporzadzane sa protokoly, dokumentujace kolejne czynnosci podejmowane
przez Komisje w toku Postgpowania. W przypadkach. w ktorych Komisja pracuje w trybie
roboczym czynnosci podejmowane przez czlonkow Komisji dokumentowane sg za pomoca notatek
stuzbowych sporzadzanych przez cztonkéw Komisji lub Sekretarza.

Protokol podpisuja wszyscy czlonkowie obecni na posiedzeniu Komisji.

Sekretarz Komisji sporzadza protokol Postepowania, stosowny do trybu prowadzonego
Postgpowania. wg wzoru okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 80 pkt | Pzp.
Protokol Postgpowania. o ktéorym mowa w ust. 3, jest jawny z wyjatkiem informacji stanowiacych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
a wykonawca skladajac oferte zastrzegl w odniesieniu do tych informacji. ze nie moga one by¢
udostgpnione oraz wykazal, ze zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsigbiorstwa.
Zamawiajacy udostepnia wykonawcy protokot niezwlocznie. Zalaczniki do protokotu udostepnia
si¢ po wyborze oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym wyjatkiem, ze oferty wraz
z zalacznikami udostepnia sie niezwlocznie po otwarciu ofert. nie pézniej jednak niz w terminie
3 dni od dnia otwarcia ofert z uwzglednieniem art. 166 ust. 3 lub art. 291 ust. 2 zdanie drugie
natomiast wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu wraz z zalacznikami udostepnia sie
od dnia poinformowania o wynikach oceny tych wnioskéw. Nie udostepnia si¢ informacji, ktore
maja charakter poufnv. w tym przekazywanych w toku negocjacji lub dialogu.

§9
Zakonczenie prac Komisji

Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatacznikami.

Komisja przetargowa konczy dzialalnos¢ z chwila dokonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego. co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu
postepowania przez Kierownika zamawiajacego.
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