ZARZADZENIE NR 109/2023
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 4 pazdziernika 2023 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w ramach zadania pn.: ,,Zakup wraz
z dostawg oleju opalowego do Zespolu Szkél w Widawie w sezonie grzewczym
2023/2024” oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z. 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 37 ust.3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 z pdzn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W zwigzku z § 2 Porozumienia z dnia 4 pazdziernika 2023 r. powoluje Komisje
Przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w ramach zadania pn. ,Zakup wraz z dostawa oleju opatowego do Zespotu Szkdt
w Widawie w sezonie grzewczym 2023/2024".

§ 2. W sklad Komisji powoluje nastepujgce osoby:

1) Dorota Dominiak podinspektor w Referacie Finansowo — Budzetowym Urzedu Gminy
Widawa - przewodniczgca Komisji,

2) Dorota Kaczmarek - kierownik Referatu Inwestycji, Srodowiska i Spraw Komunalnych
Urzedu Gminy Widawa - sekretarz Komisji,

3) Agnieszka Smolarek - inspektor w Referacie Finansowo — Budzetowym Urzedu Gminy
Widawa - cztonek Komisji,

4) Marzanna Frydrychowska — wicedyrektor Zespotu Szkét w Widawie - cztonek Komisji,
5) Ewa Michniewska — sekretarz szkoty Zespotu Szkot w Widawie - cztonek Komisji.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow Komisji Przetargowej okresla Regulamin
Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.




Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 109/2023
Wiajta Gminy Widawa z dnia 4 pazdziernika 2023 r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

1 Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem", okreéla
tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej "komisja".
2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy Ustawy.

ROZDZIAL 11
Tryb pracy komisji
§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalnosé na podstawie wniosku o zamiarze udzielenia zaméwienia
publicznego ztozonego przez Zamawiajgcego stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, chyba 2ze co innego postanowiono w pelnomocnictwie udzielonym
Petnomocnikowi Zamawiajgcego.

2. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czionkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3
1. Komisja pracuje kolegialnie.
2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

3. Z posiedzenia komisji moze zostaé sporzgdzony protokdt, W ktérym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczgcego i sekretarza / czlonka komisji, zadania przydzielone czlonkom komisji
w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek
z cztonkow komisji biorgeych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zostac odnotowany
przez przewodniczgcego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku
podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami Ustawy, do protokotu zatgcza sie
réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmnigj potowy jej cztonkdw, w drodze
gtosowania.

5. W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkéw komisji jej przewodniczgcy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.



§4

1. Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sklada sie niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich
istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia. Czlonkowie komisji skiadajg
oswiadczenie Petnomocnikowi Zamawiajgcego. Przed odebraniem oswiadczenia,
Petnomocnik Zamawiajacego uprzedza oscby skiadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia.

2. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy, czlonkowie komisji sktadajg Petnomocnikowi Zamawiajgcego przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem |ub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia. Przed odebraniem oswiadczenia, Petnomocnik
Zamawiajgcego uprzedza osoby skifadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnegj za
ztozenie fatszywego oswiadczenia. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego
postepowania okolicznosci wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, czlonek komisji
obowigzany jest niezwlocznie wylgczyé sie z udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczacego komisji oraz
Petnomocnik Zamawiajgcego, a w przypadku kiedy wytgczenie dotyczy przewodniczacego
komisji - Petnomocnika Zamawiajgcego. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia podjete przez osobe podlegajgcg wylgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia
ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

§5

1. Komisja moze wnioskowac¢ do Petnomocnika Zamawiajacego o powotanie biegtego, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.
§6

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje Petnomocnikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;
2) projekt dokumentacji postepowania, wraz ze wzorem umowy,
3) projekty innych dokumentdw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdélnosci nastepujgce czynnosci:



1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych;
2) zamieszcza ogltoszenie o zmianie ogltoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych;

3) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania zamawiajgcego wszystkie
dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane Ustawg do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamoéwieniu w inny sposob niz wskazany w pkt
3,

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamdwienia,

6) przygotowuje i przedktada Pelnomocnikowi Zamawiajgcego projektéw innych pism,
informacji oraz innych oswiadczen i dokumentdw niezbednych w danym trybie postepowania
zgodnie z Ustaws ;

7) prowadzi negocjacje albo dialog wykonawcami w przypadku, gdy Ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcéw do zloZenia oswiadczen, dokumentow i wyjasnien
w przypadkach przewidzianych Ustaws;

10) wnioskuje do Petnomocnika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

11) wnioskuje do Pelnomocnika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych Ustawg;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskuje do
Petnomocnika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

13) przedstawia Pelnomocnikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbednych w postepowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami
Ustawy,

14) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Petnomocnikowi
Zamawiajgcego rekomendacije dotyczgca odpowiedzi na odwotanie;

15) zamieszcza ogtoszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami Ustawy w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

ROZDZIAL 1l
Prawa i obowiazki cztonkow komisji
§8
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca w komisji;



2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.
§9
1. Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegoélnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie:
3) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,

2. Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedgcego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci wskazanych § 7 regulaminu, w tym zadan wyznaczonych przez
przewodniczgcego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktare
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§10

1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdlnoéci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do Petnomocnika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji, ktéry nie
zlozyt oswiadczenia, o ktorym mowa w § 4 albo zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie, a takze
o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodéw;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Petnomocnika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

5) informowanie Petnomocnika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) przedktadanie Pelnomocnikowi Zamawiajgcego projektow pism,
7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczgcy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Petnomocnikowi Zamawiajgcego, wykonawcom, a takZze za
zamieszczenie ich w Biuletynie Zamoéwien Publicznych i stronie internetowej prowadzonego

postepowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osdéb trzecich.



§11

Do obowigzkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z
zatgcznikami;

2) sporzgdzanie protokotdéw z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, oswiadczen, odpowiedzi i wystapien
zwigzanych prowadzonym postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawa;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnieniem dokumentacji postepowania przez cztonkdw
komisiji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem,

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wiasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.
ROZDZIAL IV
Zakonczenie prac komisji
§12.

1.  Przewodniczacy komisji przekazuje Petnomocnikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokét postepowania wraz z zatacznikami.

2. Komisja koriczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamédwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Pelnomocnika Zamawiajgcego.




