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Zarzadzenie nr 9/2026
Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie
z dnia 05.08.2026 r.

w sprawie powolania komisji przetargowej

Na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2026 r., poz. 793, z pdzn. zm.) oraz art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 457, z pdzn. zm.) oraz § 10 ust. 112
Statutu Centrum Kultury w Zyrardowie zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2026
Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie
z dnia 05.08.2026 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

Regulamin pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla tryb pracy
Komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg”.

§1

Postanowienia ogélne

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie
powotywanym do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Komisja pracuje kolegialnie, sktada sie z co najmniej trzech (3) cztonkéw.

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Przewodniczacym nie moze by¢ osoba powotujaca sktad Komisji i zatwierdzajaca jej
dziafania.

Cztonkowie Komisji sktadaja oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, sktada sie
niezwfocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie péiniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie
zamowienia.

7. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp,
sktada sig przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

8. Osoby, co do ktérych zachodza wskazane w Pzp okolicznosci uzasadniajace wytaczenie
z postepowania o udzielenie zamoéwienia, zobowigzane sa do niepodejmowania
jakichkolwiek czynnosci zwigzanych z tym postepowaniem lub niezwtocznego
zaprzestania podejmowania wszelkich czynnosci z nim zwigzanych, informujac o tym
przewodniczacego Komisji lub — jezeli okolicznosci dotyczg przewodniczacego Komisji —
Kierownika zamawiajgcego.

9. Oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 stanowig integralng czesé
dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§2

Komisja

1. Komisja obraduje na posiedzeniach. Posiedzenia komisji mogg odbywa¢ sie réwniez w

trybie ,,on-line”.



2. Cztonkowie Komisji bezstronnie, rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

3. Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) wykonywanie poleceri przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

3) niezwioczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji;

4) zgtaszanie przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania Komisji,

5) wnioskowanie o powotanie biegtego lub eksperta,

6) zachowanie poufnosci, w tym przestrzeganie zakazu ujawniania informacji
zwigzanych z pracami Komisji, w szczegélnosci informacji zwigzanych z
badaniem, oceng i poréwnaniem tresci ztozonych ofert, do momentu, w ktérym
beda podlegaty ujawnieniu zgodnie z zasadami udostepniania zawartymi w Pzp;

7) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznoéciach
uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji, w szczegélnosci
o okolicznosciach wskazanych w art. 56 Pzp;

8) rozpatrywanie wnioskéw wykonawcow, w tym takze wynikajgcych z wniesionych
odwotan.

4. Cztonkowie Komisji zobowiazani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagar i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Cztonkowie Komisji nie moga bez zgody przewodniczacego Komisji ujawniaé zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji.

6. Cztonkowie Komisji majg prawo uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

7. Cztonkowie Komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracg Komisji, w tym m. in. do zatacznikéw do protokotu, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcdw, opinii bieglych, itp.

8. Cztonek Komisji, ktdry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktore dofacza sie do dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

9. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkéw Komisji,
przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

§3
Biegli i eksperci

1. Przewodniczacy Komisji samodzielnie lub na wniosek Komisji moze wnioskowaé do
kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego lub eksperta, jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga specjalistycznej wiedzy.



Whiosek powinien zawierac okreslenie zakresu, w jakim powinna zostaé wydana opinia,
termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego/eksperta, a
takze - o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego/eksperta.

Biegli i eksperci przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji moga
uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem doradczym.

Postanowienia § 1ust. 5 - 8 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§4

Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne i efektywne kierowanie pracami Komisji i

prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Do obowigzkéw Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji;

2) podziat prac miedzy cztonkdéw Komisji,

3) odebranie pisemnych o$wiadczen, o ktérych mowaw § 1 ust. 5-8,

4) informowanie cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow Pzp;

5) wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o zmiane sktadu Komisji w sytuacji,
gdy cztonek Komisiji:

a) podlega wytaczeniu z postepowania na podstawie przestanek okreslonych w art.
56 ust. 2 ustawy Pzp;

b) nie ztozyt oswiadczenia, o ktérym mowa w § 1 ust. 7 lub ust. 8 w terminach tam
okreslonych;

¢) nie moze uczestniczyé w pracach Komisji z przyczyn innych niz wymienione w ust.
2 pkt 5 lit. a) powyzej;

d) nie wypetnia zadar zleconych przez przewodniczacego Komisji lub wypetnia je
nieobiektywnie lub nierzetelnie;

6) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji,

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektéw pism zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem, w szczegdlnosci dotyczacych wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

8) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego lub eksperta,
jezeli dokonanie okreslonych czynnosci z prowadzeniem postepowania wymaga
specjalnej wiedzy;

9) prowadzenie posiedzen Komisji;

10) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

11) informowanie Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegélnosci
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

12) wykonywanie innych czynnosci, ktére s lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.



§5

Sekretarz Komisji

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

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji Postepowania oraz sprawdzanie jej kompletnosci,
sporzadzanie protokotu postepowania, zawierajagcego wszystkie wymagane podpisy
cztonkéw 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
internetowej prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
przechowywanie dokumentacji do czasu zakornczenia Postepowania;

przekazanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych lub innym organom
kontrolnym kopii dokumentow postepowania w celu przeprowadzenia kontroli
przewidzianych stosownymi przepisami prawa w uzgodnieniu z przewodniczgcym
Komisji;

petnienia funkcji przewodniczagcego Komisji w przypadku wytaczenia z postepowania
przewodniczgcego Komisji lub wystapienia innych przyczyn powodujacych jego
nieobecnos¢;

opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w
zakresie zleconym przez Przewodniczgcego;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem;

sporzadzanie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego
trwania;

zamieszczanie i przekazywanie do publikacji, wymaganych Pzp, ogltoszen z
wyltaczeniem tych przypisanych innym osobom w postepowaniu;

10) udostepnianie dokumentéw postepowania, w szczegolnosci wnioskéw, ofert,

protokotu, zainteresowanym wykonawcom;

11) sporzadzenie protokotu z zebrania wykonawcéw, o ktérym mowa w art. 136 Pzp;
12) sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Pzp oraz odrebnymi

przepisami;

13) dokonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczacego oraz innych

czynnosci, ktére s3 lub okazg sie niezbedne do zapewnienia prawidtowego toku

Postepowania.

§6
Tryb pracy Komisji

1. Przewodniczacy w trakcie pracy Komisji ustala:



1) terminarz czynnosci i poszczegdlnych etapéw Postepowania i zwigzany z tym
terminarz prac Komisji;
2) podziat biezacej pracy pomiedzy cztonkéw Komisji, majac na uwadze indywidualizacje
odpowiedzialnosci cztonkédw Komisiji.
2. Przewodniczacy Komisji moze postanowi¢ o podejmowaniu przez Komisje okreslonych
czynnosci w trybie roboczym. W takim przypadku Komisja pracuje za posrednictwem

poczty elektronicznej.

§7
Protokot Postepowania

1. Sekretarz Komisji sporzadza protokét Postepowania, stosowny do trybu prowadzonego
Postepowania, wg wzoru okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 80 Pzp.

2. Protokdt Postepowania jest jawny z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a
wykonawca sktadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, Ze nie moga one
by¢ udostepnione oraz wykazat, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa.

3. Zamawiajacy udostepnia wykonawcy protokdt niezwlocznie. Zatgczniki do protokotu
udostepnia sie po wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym wyjatkiem, ze
oferty wraz z zatgcznikami udostepnia sie niezwlocznie po otwarciu ofert, nie pdzniej
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 udziatu w
postepowaniu wraz z zatagcznikami udostepnia sie od dnia poinformowania o wynikach

oceny tych wnioskow.

§8

Zakoriczenie prac Komisji

1. Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego
do zatwierdzenia pisemny protokét postepowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja przetargowa konczy dziatalnosc z chwilg dokonania ostatniej czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do
zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika zamawiajacego.

b. lusps'



