ZARZADZENIE Nr 17/2021
Burmistrza Reszla
z dnia 03.02.2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz .U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.) zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1.

Ustalam regulamin pracy Komisji, powotywanej w celu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§2.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

§ 3.

1. Komisja po ustaleniu przedmiotu zamdwienia nadaje mu nazwe lub zwiezle go okresla.
2. Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza:

1)
2)

3)

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

ogloszenie wlasciwe dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

projekty innych dokumentow,

3. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§4

udostepnienie Specyfikacji Warunkow Zamowienia oraz udzielanie wyjasnien
dotyczacych jej tresci,

otwarcie ofert,

ocena spetnienia warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do
Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa Prawo
zamoOwien publicznych, zwanej dalej ustawa,

wnioskowanie do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa,

ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystapienie
0 uniewaznienie postepowania.

1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac

si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg 1 doswiadczeniem.
2. Cztonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
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. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca

komisji, w tym do ofert, zalgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii
bieglych.

4. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen, co
do pracy Komisji — do przewodniczacego komisji.

5. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do zachowania poufno$ci prowadzonych prac.

§ 5.

1. Protokdt z postgpowania sporzadza Sekretarz Komisji, a podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji.



2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zalgcza si¢ rowniez pisemne zastrzezenie cztonka Komisji.

4. Przewodniczacy Komisji przedktada protokét Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 6.

1. Czlonkowie Komisji (osoby wykonujace czynnos$ci) w postepowaniu o udzielenie

zamowienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania,

pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci , o ktorych mowa w art. 56 ust.

2 13 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, podlega on niezwlocznemu wytaczeniu z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7.

1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

1) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w § 6 ust. 1,

2) podzial pomigdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, majac na
celu zapewnienie sprawno$ci jej dziatania, indywidualizacje odpowiedzialnosci jej
cztonkow za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosci jej prac,

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

4) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§8.

1. Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Sekretarz
Komisji.

2. Do obowiagzkow Sekretarza Komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

2) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisj¢, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego Komisji,

3) obsluga techniczno — organizatorska Komisji,

4) dbalos¢ 1 ochrona dokumentacji postgpowania wraz z protokotami, ofertami oraz
pozostatymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zamoOwienia
publicznego w trakcie jego trwania.

§9.

Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy:
1) uczestniczenie w posiedzeniach komisji,
2) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,
3) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, ogloszen i1 innych dokumentéw
przygotowanych przez Komisje,
4) przesylanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych prowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 10.

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Komisja sktada wniosek do Burmistrza o powotanie bieglych.

2. Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio § 6.

3. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, a na zadanie Komisji bierze udzial w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



§11.
1. Decyzje Komisji powinny zapada¢ jednomyslinie.
2. Jesli uzgodnienie stanowiska nie jest mozliwe, Przewodniczacy Komisji zarzadza

glosowanie jawne, w ktérym kazdy z czlonkéw ma jeden glos.

3. W przypadku, gdy w glosowaniu nie mozna rozstrzygna¢ danej sprawy z powodu rownej

ilosci glosow ,,za” 1 ,,przeciw” glos rozstrzygajacy ma Przewodniczacy Komisji.

§ 12.

1.

Najpozniej przed otwarciem ofert Komisja udostepnia na stronie internetowe]
prowadzonego postepowania informacje o kwocie jaka zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamowienia.

2. Komisja niezwlocznie po otwarciu ofert udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o ktorych mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp.

3. Komisja po otwarciu ofert, dokonuje oceny otrzymanych ofert stosujac wylacznie
warunki i kryteria zawarte w dokumencie, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt.2.

4. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w dokumencie, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 pkt.2.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 255 - 259 ustawy, Komisja
wystepuje do Burmistrza o uniewaznienie postgpowania.

§ 13.

O wniesieniu odwolania przez wykonawcow Przewodniczacy Komisji niezwlocznie
informuje cztonkéw Komisji.

§ 14.

l.
2.

Na polecenie Burmistrza Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Burmistrz zatwierdzajac propozycj¢ Komisji.

§ 15.
Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy Reszel.

§16
Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.



