NTOREORZEW & ZARZADZENIE Nr 120.1.2026

Wijta Gminy Moskorzew
z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie powolania Stalej Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Moskorzew

Na podstawie art. 53 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1320 z pézn. zm.)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Moskorzew, zwanego dalej ,,Urzgdem” powoluje si¢ Stalg Komisje
Przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
zwanych dalej ,.komisjg”.

§ 2. 1. W sktad komisji wchodza:

1) Edyta Wiodarska — Przewodniczaca Komisji,

2) Marlena Chrusciel - Zastgpca Przewodniczacej Komisji/Sekretarz,

3) Grzegorz Klimek — Czlonek Komisji,

4) Edyta Kusaj - Cztonek Komisji;
2. Wéjt Gminy na wniosek Przewodniczgcego, moze zaprosi¢ do udziatu w pracach komisji inne osoby,
jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga specjalistycznej wiedzy.
Osoby te wystepuja w charakterze bieglych (rzeczoznawcow).
3. Na posiedzeniu komisji obecne moga by¢ takze osoby inne niz wymienione w ust. 1 i 2, zaproszone
przez Wojta Gminy.
4. Osobom wymienionym w ust. 2 i 3 nie przystuguje prawo glosu.

§ 3. Czlonkowie komisji przetargowej maja obowiazek rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych czynnosci. W realizacji powierzonych czynnosci cztonkowie komisji kierujg sig
wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

§ 4. Tryb pracy komisji okresla regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Obstuge komisji zapewniaja pracownicy na stanowiskach ds. przygotowania i realizacji
inwestycji, zakupow i dostaw w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Zamowien Publicznych.

2.Na wniosek Przewodniczacej Statej Komisji Przetargowej, Wéjt Gminy wyznacza innych podlegtych
mu pracownikow szczegdlnosei do opracowania projektow niezbednych w pracy komisji, w tym
projektow specyfikacji warunkéw zamdwienia, zaproszenia do udziatu w postegpowaniu, zaproszenia do
sktadania ofert lub zapytan o cene.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 120.3.2025 Wojta Gminy Moskorzew z dnia 14.04.2025 r.
w sprawie powolania w Urzedzie Gminy w Moskorzewie komisji przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowarn o uzyskanie zaméwieni publicznych do 31.12.2025 r. z pdzniejszymi
zmianami.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Moskorzew
Nr 120.1.2026 z dnia 2 stycznia 2026 1.

REGULAMIN PRACY STAELEJ KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem", okresla tryb
pracy Stalej Komisji Przetargowej, zwanej dalej "komisja stalg".

2. Czlonkdéw komisji powoluje 1 odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

3. Powotana komisja ma charakter staty i dziata w zakresie wskazanym w art. 53 ust. 1 i ust. 2
ustawy Pzp.

4. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Rozdziat 2
Tryb pracy komisji

§ 2.1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i do§wiadczeniem.

3. Czionkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odregbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczgca komisji.

§ 3. Czlonkowie wskazani wyzej do przeprowadzenia danego postepowania beda w dalszej czesci
okreslani jako "cztonkowie wyznaczeni". Czlonkéw wyznaczonych moze w kazdej chwili zmienié
Kierownik Zamawiajgcego.

§ 4. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

3. Z posiedzenia komisji sporzadzony zostaje protokdt, ktéry zawiera co najmniej opis:
1) przebiegu posiedzenia,
2) wynikdéw glosowan,
3) czynnosci dokonanych przez poszczegdinych cztonkéw Statej Komisji Przetargowe;,
4) zadan przydzielonych czlonkom komisji w zakresie ich obowiazkow przez

przewodniczacego komisji.

4. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdéw komisji bioracych udzial w danym posiedzeniu
komisji, powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia
komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do
protokolu z posiedzenia zatacza sig rowniez pisemne zastrzezenia Cztonka komisji.

5. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej potowy cztonkéw wyznaczonych,
w drodze glosowania. Potwierdzenie quorum odbedzie si¢c na sporzadzonej liScie obecnosci, ktdra
stanowi¢ bedzie zalacznik do sporzadzonego protokotu z posiedzenia.

6. W przypadku obecnosci mniej niz polowy czlonkéw komisji, Przewodniczaca odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

7. W przypadku nieobecnos$ci Przewodniczgcej, pracami komisji kieruje zastepca
przewodniczacej, a w przypadku jego nieobecnosci najstarszy wiekiem cztonek komisji.



§ 5. 1. Czlonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy 1 przekazuja je przewodniczgcemu komisji.

2. Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy,
cztonkowie komisji sktadajg Kierownikowi Zamawiajacego nie pozniej niz przed zakonczeniem
postepowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego
uprzedza osoby skladajgce o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy,
czionkowie komisji skladajg Kierownikowi Zamawiajgcego przed rozpoczeciem wykonywania
czynno$ci zwiagzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia. Przed odebraniem os$wiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego uprzedza osoby sktadajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 1 lub ust. 3 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z
udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pi$mie
przewodniczacego komisji oraz Kierownik Zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wylaczenie dotyczy
przewodniczacej komisji - Kierownika Zamawiajacego.

5. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnodci faktycznych
niewpltywajacych na wynik postepowania.

§ 6. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie kandydatury
biegtego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji moga uczestniczyé w jej
pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia §5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 7. 1. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
Przewodniczaca Komisji lub Zastepca Przewodniczacej przygotowuje i1 przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego do zatwierdzenia:
1) dokument potwierdzajgcy szacunkowa warto$¢ zamowienia z propozycja wyboru trybu
udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
2) projekt dokumentacji postgpowania, wraz ze wzorem umowy,
3) projekty innych dokumentéw  koniecznych do  przeprowadzenia  postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 8. 1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
upowazniona jest do wykonywania wszelkich czynnosci, a w szczegdlnosci:

1) udzielania wyjasniefi dotyczacych tresci SWZ,

2) dokonywania otwarcia ofert,

3) oceniania warunkéw udziatu w postgpowaniu,

4) oceniania ofert nie podlegajace odrzuceniu,

5) przygotowywania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz = wystepuje

o uniewaznienie postgpowania.



Rozdziat 3
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§ 9. 1. Biorgc udziat w pracach komisji, czlonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

1
2)
3)

dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w komisji,

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,

zglaszania Przewodniczacej komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji.

§ 10.1. Do obowigzkéw cztonka komisji, nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)

3)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu [ub
konkursie,

ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w §5 regulaminu,

wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z §8 wust. 1 regulaminu,
w tym zadan wyznaczonych przez Przewodniczaca komisji,

niezwloczne informowanie Przewodniczacej komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji.

§ 11. 1. Do obowiazkdéw Przewodniczacej komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §10
ust. 1 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

Y

2)

3)

4
5)

6)
7

8)

organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie cztonka komisji, ktory nie
zlozyl oswiadczenia, o ktorym mowa w §5 albo zlozyl nieprawdziwe o$wiadczenie, a
takze o odwotanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powoddw,

w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

podzial prac przydzielanych cztonkom komisji,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym
o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji,

przedkiadanie  Kierownikowi  Zamawiajacego  projektéw  pism  zwigzanych
z procedurg udzielania zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji postepowania, m.in. protokoly z posiedzen, protokoly z
przebiegu postepowania;

nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcdw do dokumentacji postgpowania.

2. Przewodniczgca  komisji  odpowiedzialna  jest za  terminowe  opracowanie
i sprawne przekazanie dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego oraz odpowiednim podmiotom
zwigzanym z przeprowadzeniem zamowienia publicznego.

3. Przewodniczgca reprezentuje komisje wobec 0sdb trzecich.

§ 12. 1. Do obowiazkdéw Zastepcy Przewodniczgcej Komisji/Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4

5)

6)

pomoc w dokumentowaniu czynnosci komisji,
udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, informacji, os$wiadczen, odpowiedzi
i wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,
przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa,
czuwanie nad prawidtlowym wypehianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow
komisji;
odpowiadanie  za  dokumentacje  dotyczacg  prowadzonego  postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentdw zwigzanych z
postgpowaniem,
przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym,



b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub
kontrole,
c) dokonania jej archiwizacji,
7) w przypadku nieobecnosci Przewodniczacej Komisji objecie kierowania caloksztattem
prac Statej Komisji Przetargowe;j.

Rozdziatl 4
Zakonczenie postepowania

§ 13. 1. Przewodniczaca komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokdt postepowania wraz z zatacznikami.
2. Postepowanie konczy si¢ z chwila zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego
przedtozonego wraz z zatgcznikami protokotu, o ktorym mowa w ust. 1.



