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Zalgcznik do zarzgdzenia
nr 4/2026

Rektora Parnstwowej
Akademii Nauk
Stosowanych w Glogowie
z dnia 09.01.2026r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego

Komisja dziata na podstawie Zarzgdzenia nr 4/2026 Rektora Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie z dnia 9 stycznia 2026 roku i wykonuje
swe zadania zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 poz. 1320 ze zm.) oraz przepisami aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania i dziala do momentu
podpisania umowy z wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte, lub z dniem
podjecia przez Rektora PANS w Glogowie decyzji o uniewaznieniu postepowania.
Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika jednostki powotanym
do przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w szczegdélnosci do przygotowania przedmiotu zamdwienia, oceny
spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert.

Cztonkdéw Komisji Przetargowej powotuje i odwotuje kierownik jednostki.

Komisja Przetargowa skfada sie z czterech cztonkéw, w tym przewodniczgcego
komisji i sekretarza komisji.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowaniao udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik
jednostki, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powotac biegtych.
Biegty przedstawia opinie na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej
pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

C) ogtoszenia o zamdwieniu oraz ogtoszenia o udzieleniu zamodwienia,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski kierownika jednostki do
wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawg,

e) wyjasnienia dotyczgce tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

f) propozycje wykluczenia wykonawcéw,



g) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia,
9. Do zadan komisji nalezy, w szczegdélnosci:
a) prowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
b) zapoznanie sie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz jej
aktamiwykonawczymi,

c) przygotowanie dokumentéw niezbednych w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia,

d) otwarcie ofert,

e) dokonanie oceny formalnej i merytorycznej ztozonych ofert,

f) odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp,

g) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonych czynnosci i przedstawienie go do
zatwierdzenia Rektorowi PANS w Gtogowie.

10. Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej,
oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.

11.W przypadku ztozenia przez cztionka komisji oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 10 przewodniczgcy komisji niezwtocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

12.Informacje o wykluczeniu czionka komisji, przewodniczacy przekazuje
kierownikowi jednostki, ktory w miejsce wytgczonego cztonka niezwiocznie
powotuje nowego cztonka. Wobec przewodniczgcego komisji czynnosci wytgczenia
dokonuje bezposrednio kierownik jednostki.

13. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

14. Do obowigzkow przewodniczgcego komisji nalezy:
a)wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

b) koordynowanie dziatari komisji,
) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d)nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie Zamodwienia.

15. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje
obowigzki zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkdéw
stuzbowych.

16. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami
prawa, swoja wiedzg i doswiadczeniem.

17. Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy:

a) sporzadzenie dokumentacji postepowania,



b) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w art. 56  Prawo
zamowien publicznych.

18. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych

z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegdélnosci informacji zwigzanych z:
a) liczbg ztozonych ofert - do daty sktadania ofert,
b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

19. Cztonkowie komisji ponoszg imienng odpowiedzialno$¢ na podstawie Regulaminu
Pracy, oraz innych aktéw prawnych w szczegdlnosci na podstawie Kodeksu Pracy
iustawy Prawo zamdéwien publicznych, za niewykonanie obowigzkéw
przewidzianych w niniejszym Regulaminie.



