Zatgcznik do Zarzadzenia nr1/21/2026 z dnia 1 kwietnia 2026 roku Burmistrza Strzelec Opolskich

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1.  Postanowienia ogéine

§ 1. [Definicje]

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji — ustawy dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

2) ustawie PZP — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych;

oraz

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich;

4) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec kierownikéw, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich oraz pracownikéw posiadajgcych
samodzielne stanowiska a w przypadku nieobecnosci osoba zastepujaca;

5) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich lub osobe,
ktérej Kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci;

6) Komisji przetargowej lub Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotfang
w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

) przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczgcego komisji przetargowej;
8) referacie RZP — nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamdwien Publicznych;

) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé sekretarza komisji przetargowej;
10) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Strzelce Opolskie;
11) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ ,,zaméwienie” w rozumieniu ustawy PZP;

12) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Strzelce Opolskich.

§ 2. [Zakres regulacji]

1. Niniejszy Regulamin okres$la organizacje i tryb pracy komisji przetargowej oraz zakres
obowiagzkéw i odpowiedzialnosci jej cztonkéw.

2. Czynnosci w toku udzielania zamdwienia publicznego dokonywane sg z zachowaniem
postanowien regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach
Opolskich.



Rozdziat 2.  Komisja przetargowa

§3.

1.
2.

§4.

§5.

[Sktad komisji]

Komisje przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajgcego w formie zarzadzenia.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb, w tym przewodniczacy i sekretarz.

[Tryb pracy Komisji]

Komisja rozpoczyna prace na pierwszym posiedzeniu zwotanym przez Przewodniczacego i dziata
do momentu zakonczenia postepowania, chyba ze zarzadzenie powotujgce Komisje stanowi
inacze;j.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Warunkiem odbycia sie posiedzenia jest obecnos$é¢ na posiedzeniu co najmniej 50% sktadu
Komisji.

Komisja przetargowa pracuje kolegialnie na posiedzeniach jawnych i niejawnych, prowadzonych
przez przewodniczacego Komisji.

Wszelkie decyzje Komisji podejmowane sg zwykia wiekszoscia gtosoéw, z wyjgtkiem rozstrzygniec
w sprawach proceduralnych zastrzezonych do wytacznosci przewodniczacego.

Kazda decyzja Komisji przetargowej oraz decyzja podjeta niejednomysinie winna zostac
odnotowana w notatce — protokole z pracy Komisji.

Kazda osoba pracujaca w Komisji przetargowej ma prawo, w kazdej istotnej dla przebiegu
postepowania sprawie, ztozy¢ zdanie odrebne.

Zdanie odrebne zostanie odnotowane w odpowiednim dokumencie, a jego ztozenie wymaga
pisemnego uzasadnienia.

[ZtoZenie oswiadczen, wytqgczenie i odwofanie cztonkow Komisji]

Przewodniczacy, sekretarz oraz cztonkowie Komisji przetargowej zobowigzani sg ztozy¢
os$wiadczenie, o ktdrym mowa w:

1) art. 56 ust. 3 ustawy PZP, przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania;

2) art. 56 ust. 2 ustawy PZP, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w tym przepisie, a w przypadku ich braku - przed zakonczeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.

Oswiadczenia, o ktédrych mowa w ust. 1, zobowigzane sg ztozy¢ réwniez inne osoby wykonujgce

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, sktadane sg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej.

Zgodnie z przepisami ustawy PZP, czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete
przez osobe podlegajacg wytaczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych, niewptywajgcych na wynik postepowania.



§6.

Burmistrz, na wniosek przewodniczacego, moze odwota¢ sekretarza, cztonka Komisji
przetargowej lub biegtego.

W przypadku wytaczenia sie lub odwotania przewodniczgcego, Burmistrz dokonuje powotania
nowego przewodniczacego.

[Zadania komisji przetargowej]

Do zadan Komisji nalezg czynnosci, o ktérych mowa w art. 54 ustawy PZP oraz inne czynnosci
okre$lone w tej ustawie, zwigzane z prowadzong procedurg wyboru wykonawcy, poza
czynnosciami o charakterze decyzyjnym, zastrzezonymi do wykonania przez Kierownika
zamawiajgcego, w szczegblnosci stosownie do trybu:

1) przyjecie i zapoznanie sie ze ztozonymi w postepowaniu ofertami;

2) analiza i badanie ztozonych ofert, w tym réwniez ofert wstepnych;

3) przeprowadzenie oceny ofert niepodlegajacych odrzuceniu i wskazania oferty, ktéra zostata
najwyzej oceniona;

4) sprawdzenie i ocena spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu;

5) sprawdzenie, czy wystepujg okolicznosci wykluczenia wykonawcy z postepowania;

6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych w ustawie PZP;

7) przygotowanie, po przeprowadzonych negocjacjach, propozycji doprecyzowania lub
uzupetnienia specyfikacji warunkdw zamoéwienia lub propozycji zmiany wymagan bedacych
przedmiotem dialogu konkurencyjnego;

8) prowadzenie dialogu z wykonawcami, wyznaczenie terminu skfadania ofert
i przygotowanie specyfikacji warunkdw zamodwienia dla postepowan prowadzonych
w trybie dialogu konkurencyjnego;

9) wykonanie innych czynnosci pomocniczych, wtasciwych dla danego trybu postepowania;
10) zapoznanie sie z trescig i podpisanie protokotu z postepowania,

11) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z przepisami ustawy
PZP.

Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika

Zamawiajacego:

1) wniosek o odrzucenie oferty;

2) wniosek o zaproszenie wykonawcéw do ztozenia oferty, oferty wstepnej lub przystgpienia
do dialogu konkurencyjnego;

3) wniosek o podjecie decyzji o wystgpieniu do wykonawcéw o wyrazenie zgody na
przedtuzenie terminu zwigzania oferta;

4) whniosek o podjecie decyzji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznienie
postepowania;

5) wniosku o zatwierdzenie wyniku negocjacji;

6) wniosek o podjecie decyzji w sprawie uznania badz nieuznania informacji zastrzezonej przez
wykonawce jako tajemnice przedsiebiorstwa, w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;



7) wniosek o powotanie biegtego;

8) wniosek o zatwierdzenie propozycji odpowiedzi na odwotanie, w przypadku ztozenia przez
wykonawce odwotania;

9) innych wnioskdéw zwigzanych z prowadzong procedurg o udzielenie zamdéwienia.

Do kompetencji Komisji przetargowej nalezy odpowiednio dla danego trybu:

1) podjecie decyzji o wystgpieniu do wykonawcy z wnioskiem o zlozenie wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonej oferty;

2) podjecie decyzji o wystgpieniu do wykonawcy, ktéry ztozyt oferte najwyzej oceniong
o ztozenie oswiadczen idokumentow potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu
i niepodleganiu wykluczeniu;

3) podjecie decyzji o wystgpieniu do wykonawcow z wnioskiem odpowiednio: o uzupetnienie,
poprawienie lub wyjasnienie tresci:
a) oswiadczenia, o ktdrym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy PZP,
b) podmiotowych srodkéw dowodowych,
¢) przedmiotowych srodkéw dowodowych,

d) dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez zamawiajacego,

e) petnomocnictw,
f)  innych dokumentow lub oswiadczen sktadanych w postepowaniu,
jesli wykonawca ich nie ztozyt lub jesli sg one niekompletne lub zawieraja btedy;

4) przeprowadzenie czynnos$cizmierzajgcych do ustalenia czy dana oferta zawiera razgco niska
cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, w tym podjecie decyzji o wystgpieniu do
wykonawcy z wnioskiem o wyjasnienie elementéw oferty majacych wptyw na wysokosé
ceny;

5) dokonanie poprawienia omytek, na zasadach okreslonych w przepisach ustawy PZP;

6) rozpatrywanie i przygotowanie odpowiedzi na korespondencje, wnioski i pisma zwigzane
z prowadzong procedura o udzielenie zamoéwienia ztozone przez wykonawcéw.

Rozdziat 3.  Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§7.

1.

[Znajomos¢ przepisow]

Wszyscy cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem
najwiekszej starannosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

Wszyscy cztonkowie Komisji zobowigzani sg zna¢ niniejszy Regulamin, jak rowniez znaé przepisy
ustawy PZP dotyczace Komisji przetargowej, zasad oceny warunkow udziatu i ofert, jak rowniez
wyboru najkorzystniejszej oferty.



§8.

§9.

[Prawa i obowiqzki cztonka komisji przetargowej]

Wszyscy cztonkowie Komisji przetargowej maja prawo:

1) wypowiadania sie i zgtaszania Przewodniczacemu Komisji formalnych wnioskéw we
wszystkich istotnych sprawach dotyczacych prac Komisji przetargowej;

2) udziatu we wszystkich gtosowaniach;

3) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji przetargowej;
Do obowigzkéw cztonkéw Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) ztozenie oswiadczen, wymaganych przepisami ustawy PZP;

2) czynny udziat we wszystkich posiedzeniach Komisji przetargowej;

3) niezwtoczne powiadomienie przewodniczagcego Komisji o ujawnieniu sie okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkédw cztonka Komisji;

4) wykonywanie okreslonych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji przetargowej w sposéb
staranny, bezstronny i obiektywny.

Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic

Przewodniczagcego o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajagc przyczyny

nieobecnosci.

[Odpowiedzialnos¢ stuzbowa]

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Urzedu Miejskiego wykonujg swoje obowigzki zwigzane

z udziatem w pracach Komisji przetargowej w ramach obowigzkéow stuzbowych.

§ 10.

[Poufnos¢ pracy komisji przetargowej]

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do:

§11.

1.

1) przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach;

2) ochrony informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca skutecznie zastrzegt w
postepowaniu, ze nie mogg by¢ one udostepnione;

3) nieujawniania istotnych informacji zwigzanych z przebiegiem prac, poza wyjgtkami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci nie wolno ujawnia¢ informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert
nieujawnianych w protokole postepowania i zatgcznikach do niego lub przed momentem
ich udostepnienia;

[Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej]

O whniesieniu przez wykonawcédw $rodkéw ochrony prawnej tj. odwotania lub skargi,
Przewodniczacy niezwtocznie informuje pozostatych cztonkéw Komisji i zwotuje posiedzenie.

Komisja przetargowa analizuje przestang przez wykonawce kopie odwotania oraz przygotowuje
projekt odpowiedzi na odwotanie lub wnioskuj do Burmistrza o nieudzielanie odpowiedzi.



Przewodniczacy Komisji, a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika
Zamawiajgcego, odpowiada za przekazanie kopii dokumentacji postepowania Krajowej lzbie
Odwotawczej w zwigzku z odwotaniem.

Wszystkie osoby biorgce udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowania po stronie
Zamawiajgcego zobowigzane sg na wezwanie Przewodniczagcego Komisji do niezwlocznego
udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska
Zamawiajacego.

W przypadku wniesienia odwotania Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona, wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowgq Izbg Odwotawczg.

W przypadku wniesienia skargi do sadu Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona, wyznacza petnomocnikdw na rozprawe przed sgdem.

Rozdziat 4. obowigzkii uprawnienia Przewodniczqcego i Sekretarza komisji przetargowej

§ 12. [obowigzki przewodniczqgcego komisji przetargowej]

1.
2.

Przewodniczacy Komisji przetargowej kieruje jej pracami.

Do obowigzkéw przewodniczgcego Komisji przetargowej, w zaleznosci od trybu postepowania,
nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsca i termindw posiedzen Komisji przetargowej;

2) podziat miedzy cztonkéw Komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym;

3) wystgpienie do Burmistrza z wnioskami Komisji przetargowej, w szczegélnosci z wnioskiem
o odrzucenie oferty, wybor wykonawcy lub uniewaznienie postepowania;

4) przewodniczenie prowadzonym przez Komisje negocjacjom  z wykonawcami
w przypadkach, gdy ustawa PZP przewiduje przeprowadzanie takich negocjacji, o ile
zarzadzenie powotujgce komisje przetargowg nie stanowi inaczej;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia;

6) informowanie Burmistrza o przebiegu prac Komisji w toku postepowania o udzielenie
zamowienia;

7) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci zwigzanych

z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci
przyjecie i zabezpieczenie oraz terminowe zwolnienie wadidw przetargowych;

8) wnioskowanie do Burmistrza, o ile zajdzie taka potrzeba, o odwotanie ze sktadu Komisji
przetargowej: sekretarza, cztonka Komisji przetargowej lub biegtego, jezeli:

a) nie moze on wykonywac swoich obowigzkow z przyczyn obiektywnych,
b) nie wywigzuje sie w sposdb nalezyty z natozonych na niego obowigzkéw,
¢) nie uczestniczy w pracach Komisji,

lub z innych waznych przyczyn.



§ 13. [Uprawnienia przewodniczgcego komisji przetargowej]

Przewodniczacy Komisji uprawniony jest do wystepowania do wykonawcéw z zawiadomieniem,

informacja, wezwaniem, zaproszeniem lub innym pismem zwigzanym z prowadzong procedurg,

w szczegolnosci z:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

wezwaniem do ztozenia wyjasnien dotyczacych ztozonej oferty;

wezwaniem do ztozenia, poprawienia, wyjasnienia badZz uzupetnienia brakujacych
przedmiotowych lub podmiotowych srodkéw dowodowych,

wezwaniem do ztozenia, poprawienia, wyjasnienia badz uzupetnienia ztozonych wraz z
ofertg oswiadczen lub petnomocnictw;

zaproszeniem do ztozenia oferty, oferty wstepnej, oferty dodatkowej lub oferty
ostatecznej;

zawiadomieniem, informacjg, wezwaniem, zaproszeniem lub innym pismem;

whioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;

informacjg o wyborze oferty najkorzystniejszej;

informacjg o planowanym terminie zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

informacja o zwrocie lub zatrzymaniu wadium.

§ 14. [obowiqzki sekretarza komisji przetargowej]

1. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy m.in.:

1) zawiadamianie cztonkéw Komisji o miejscu oraz terminie posiedzen Komisji;

2) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia, w tym
w sposéb ciggly protokotu z postepowania;

3) obstuga internetowej platformy przeznaczonej do wspierania procesu przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) obstuga Bazy Konkurencyjnosci w postepowaniach prowadzonych na podstawie odrebnych
wytycznych dla beneficjentéw srodkéw europejskich, ktorych warunkiem jest spetnienie
zasady konkurencyjnosci,

5) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczagcym Komisji przetargowej, posiedzen
Komisji,

6) przedktadanie do opinii Radcy Prawnego projektow dokumentéw wymagajacych
konsultacji,

7) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji przetargowej w postepowaniu

o udzielenie zamdwienia, w tym odpowiednie zabezpieczenie ztozonych w postepowaniu
ofert i dokumentacji.

2. W przypadku, gdy w skfad komisji nie wchodzg pracownicy referatu RZP, Sekretarz zobowigzany

jest do niezwtocznego, o ile to zasadne, przekazania do referatu RZP informacji:

1)
2)

o ztozonych ofertach,
o udzieleniu zaméwienia (zwarciu umowy) lub uniewaznieniu postepowania,

w celu publikacji stosownej informacji lub przekazaniu Prezesowi UZP, zgodnie z wymogami
ustawy PZP.



§ 15. [zastepstwa w pracach komisji przetargowej]

1. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji przetargowej jego obowigzki wykonuje
Sekretarz.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji przetargowej jego obowigzki wykonuje
Przewodniczacy lub wskazany przez niego Cztonek komisji.

Rozdziat 5. Zakoriczenie pracy Komisji

§ 16. [zZakoriczenie pracy]

1. Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem zamodwienia publicznego z dniem:
1) zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub
2) uptywu terminu do wniesienia odwotania na czynnos¢ uniewaznienia postepowania lub

3) ostatecznego rozstrzygniecia odwotania wniesionego na czynnos$¢ uniewaznienia
postepowania.

2. Po zakoriczeniu prac komisji przetargowej, dokumentacja z postepowania przechowywana jest

w referacie RZP, a nastepnie przekazywana do archiwum, zgodnie z przepisami wewnetrznymi.



