ZARZADZENIE Nr 13/2026
BURMISTRZA RESZLA
z dnia 29 stycznia 2026 roku

w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pézn. zm.) oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustalam regulamin pracy Komisji, powotywanej w celu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego na podstawie ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

§2.
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
§3.

1. Komisja po ustaleniu przedmiotu zamowienia nadaje mu nazweg lub zwiezle go

okresla.
2. Komisja przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza lub
upowaznionej przez niego osoby:
a) projekt specyfikacji warunkow zamowienia,
b) projekt ogloszenia witasciwego dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
¢) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.
3. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego nalezy w szczegolnos$ci:
a) udostgpnienie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia oraz udzielanie wyjasnien
dotyczacych jej tresci,
b) otwarcie ofert,
c) sprawdzenie, czy oferty zostaly odpowiednio podpisane oraz czy zostaty
ztozone w odpowiednich formatach plikow,
d) sprawdzenie terminu ztoZenia ofert.
e) ocena spelnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do
Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okre§lonych ustawa Prawo zamdwien publicznych, zwanej
dalej ustawa,
f) wnioskowanie do Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby o
odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,
g) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu,
h) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badZz wystgpienie
0 uniewaznienie postgpowania.

§ 4.
1. Czlonkowie Komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg 1 dos§wiadczeniem.
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Cztonkowie Komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
praca komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych.

Czlonkowie Komisji majg prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen, co do pracy Komisji — do przewodniczacego komisji.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci prowadzonych prac.

§5.
Protok6ét z postgpowania sporzadza Sekretarz Komisji, a podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji.
Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkdéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony.
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji, co do prawidlowosci
postgpowania, do protokolu zalacza si¢ réwniez pisemne zastrzezenie cztonka
Komisji.
Przewodniczacy Komisji przedktada protokot Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 6.
Czlonkowie Komisji (osoby wykonujace czynnosci) w postepowaniu o udzielenie
zamowienia sktadajg, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia , pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy i przekazuja je przewodniczagcemu Komisji..
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy, cztonkowie Komisji sktadaja niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich
istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia. Oswiadczenie o braku lub
istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, cztonkowie Komis;ji
sktadajg przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem post¢powania.
W  przypadku wujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust 2 1 3 ustawy, czlonek Komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, powiadamiajac o tym na piSmie przewodniczacego Komisji oraz
kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczacego Komisji -
Burmistrzowi lub upowaznionej przez niego osobie .
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert
oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
Komisji o§wiadczenia lub ztozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§7.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
a) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,
b) odebranie o§wiadczen cztonkdéw Komisji, o ktérych mowa w § 6 ust. 1,
¢) podziat pomigdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
majac na celu zapewnienie sprawno$ci jej dziatania, indywidualizacjg
odpowiedzialnosci jej cztonkdw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci
J€j prac,
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d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

e) informowanie Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby o przebiegu
prac Komisji, w tym o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 8.
Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzi
Sekretarz Komisji.
Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnos$ci podejmowanych przez Komisje,
b) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,
c) obshluga techniczno — organizacyjna Komisji,
d) dbalos¢ 1 ochrona dokumentacji postgpowania wraz z protokotami, ofertami oraz
pozostalymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego w trakcie jego trwania.

§9.

Do obowigzkow cztonka Komisji nalezy:

1

2.
3.
4.
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uczestniczenie w posiedzeniach komisji,

badanie i ocena ofert

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,
przesytanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby,
ogloszen 1 innych dokumentoéw przygotowanych przez Komisje,

przesylanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych prowadzonego postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

ztozenie o$§wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy;

§ 10.
Komisja moze wnioskowa¢ do Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby o
powolanie biegtego do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich
wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci lub narzedzi specjalnych,
niedostepnych Zamawiajgcemu.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe —
wskazanie kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z gtosem doradczym 1 udziela dodatkowych wyjasnien.
Postanowienia § 6 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§11.
Decyzje Komisji powinny zapada¢ jednomysinie.
Jesli uzgodnienie stanowiska nie jest mozliwe, Przewodniczacy Komisji zarzadza
glosowanie jawne, w ktérym kazdy z cztonkow ma jeden glos.
W przypadku, gdy w glosowaniu nie mozna rozstrzygna¢ danej sprawy z powodu
réwnej ilosci gloséw ,,za” 1 ,przeciw” glos rozstrzygajacy ma Przewodniczacy
Komisji.

§ 12.

. Najpozniej przed otwarciem ofert Komisja udostgpnia na stronie internetowej

prowadzonego postepowania informacje o kwocie jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.



2. Komisja niezwlocznie po otwarciu ofert udost¢gpnia na stronie internetowe]
prowadzonego postgpowania informacje o ktorych mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp.

3. Komisja po otwarciu ofert, dokonuje oceny otrzymanych ofert stosujac wytacznie
warunki 1 kryteria zawarte w specyfikacji warunkow zamdwienia, po szczegétowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).

4. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteridw oceny
ofert, okreslonych w specyfikacji warunkdéw zamowienia

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci okre§lonych w art. 255 - 259 ustawy, Komisja
wystepuje do Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby o uniewaznienie
postepowania.

§ 13.
O wniesieniu odwotania przez wykonawcow Przewodniczacy Komisji niezwlocznie
informuje cztonkéw Komisji i Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe.

§ 14.
1. Na polecenie Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby Komisja powtarza
uniewazniong czynnosg.
2. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Burmistrz lub upowazniona przez niego
osoba zatwierdzajac propozycje Komisji.

§ 15.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych.

§ 16.
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Reszel.

§17

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2021 Burmistrza Reszla z dnia 3 lutego 2021 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.



