Zarzadzenie Nr 32 /2026
Woéjta Gminy Dabrowa Biskupia
z dnia 24 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ochrony danych osobowych w okazjonalnej pracy zdalnej w
Urzedzie Gminy w Dabrowie Biskupiej

Na podstawie art. 6733 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Zarzadzam wprowadzenie procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej okazjonalnej.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Dgbrowa Biskupia do zapoznania sie z trescig
procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej okazjonalnej (Zatgcznik nr 1).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wjt Gminy

Marcin Filipiak



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenie Nr 32 /2026

Woéjta Gminy Dgbrowa Biskupia
z dnia 24 sierpnia 2023r.
REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym, powotywanym do oceny ofert oraz
dokonywania innych, powierzonych przez Wéjta Gminy czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego w trybie podstawowym pn. Dostawa oleju opatowego do
obiektow gminy Dgbrowa Biskupia.

2. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujgc powierzone jej czynnosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i
doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie biegtych, rzeczoznawcdw i konsultantéw, jezeli zlecono
ich przygotowanie.

3. Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.

4. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci
stanowigcych podstawe do wytgczenia z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie
wystepuje konflikt interesdw z postepowania, na podstawie art. 56 Prawa zamdwien
publicznych.

5. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracy Komisji, w tym ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcdw, opinii
biegtych i konsultantéw.

6. Cztonkowie Komisji nie mogga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

7. Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki.

§ 2.
Zakres pracy Komisji obejmuje:

1. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy dopuszcza sie
mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach
Komisji 0sdb, ktdre nie sg cztonkami Komisji Przetargowe;j.

2. Na wniosek Komisji Przetargowej, Wdjt Gminy moze powotaé do pracy w komisji Biegtego,
Rzeczoznawce lub Konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.



10.

§3.

Ocene wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz dokonywanie
innych powierzonych przez Wéjt Gminy czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych
z przygotowaniem postepowania.

Wystepowanie do Wykonawcow z prosbga o wyjasnienia, oferty dodatkowe lub uzupetnienie
dokumentdéw w postepowaniu.

Poprawianie w ofertach Wykonawcéw: oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych oraz innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty z dokumentami
zamodwienia (niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty).

Przedtozenie Kierownikowi Jednostki wynikéw oceny wnioskéw o dopuszczeniu do udziatu w
postepowaniu lub ofert oraz propozycji dotyczgcych wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamodwienia.

Przestanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, wnioskdw, ogtoszen, informacji
i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje.

Powiadomienie uczestnikdw postepowania o jego wynikach.

Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane lub uchyla sie od zawarcia umowy.

Komisja konczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcg zamdwienia lub
uniewaznieniem postepowania.

Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegdlnie w zakresie:

podpisywania korespondencji i wnioskédw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a
bedgcych w zakresie prac Komisji.

zwotanie pierwszego spotkania Komisji;
przewodniczenie obradom;
wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

odebranie o$wiadczen cztonkdw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o
zamowienie publiczne;

podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji

o wiasciwych dla przedmiotu zamédwienia/sprawy specjalistow, rzeczoznawcéw lub
konsultantow;



8) o wniesieniu odwotania, skargi do sgdu Przewodniczgcy niezwtocznie informuje Kierownika
Jednostki oraz zwotuje nadzwyczajne posiedzenie Komisji;

9) wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego zobowigzane sg,
udzieli¢ wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sytuacji wniesienia
odpowiedzi na odwotanie;

10) odpowiedz zamawiajgcego na odwotanie wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy
przekazuje do rozpatrzenia Kierownika Jednostki.

§ 5.

Do zadan Cztonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3) ztozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o zamowienie publiczne sktadanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych;

4) prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w

zakresie przekazanym Cztonkowi;

5) w zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnosé —
w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§ 6.
Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:
1) zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia publicznego;

2) udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujgcych przepiséw z zakresu
przedmiotu zaméwienia, z zakresu Prawa zaméwien publicznych, wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi;

3) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi;

4) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

5) przyjmowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedurg;
6) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji;
7) obstuga techniczna i organizacyjna Komisji.

§7.



Do zadan oséb zaproszonych do prac Komisji w szczegélnosci nalezy:

1) ztozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o0 zamoéwienie publiczne;

2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.
§ 8.
Tryb pracy Komisji:

1) odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.

2) przewodniczgcy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki o odwotanie cztonka Komisji w
przypadku:

a) wylaczenia sie cztonka Komisji z jej prac;

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
Komisji;

c) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow;
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji;
e) gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem.

§9.

1. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

2. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.

3. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgladu na réwng liczbe gtosdw,
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

§ 10.
1. Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne, sporzgdza sekretarz Komisji.
2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania.

3. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zatgczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania, do
protokotu nalezy zatgczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Przewodniczacy przedkfada protokét z postepowania o zamdwienie publiczne Kierownikowi
Jednostki do zatwierdzenia.

§11.



1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteridéw opisanych w
Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia.

2. Wybor najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cztonkéw Komisji nastepuje przy
zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami matematycznymi.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznieniu postepowania Komisja wystepuje do
Kierownika jednostki przedstawiajgc uzasadnienie z wskazaniem na podstawy prawne oraz
faktyczne okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé uniewaznienia postepowania.

§12.

Do udzielenia wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczgcy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczgcego.

§13.
1. Kierownik Jednostki stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynno$é, podjeta z
naruszeniem prawa.

§ 14.

Po zakonczeniu postepowania Sekretarz Komisji cato$¢ dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem o zamdéwienie publiczne archiwizuje.

§ 15.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowigzuja:

1) przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2022 ., poz. 1605 ).

2) decyzja Kierownika Jednostki.
§ 16.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.



