ZABZADZENIE NR 42/2013
WOJTA GMINY WIDAWA
Z dnia 01 sierpnia 2013 roku

w spfawie powolania stalej Komisji Przetargowej do pfzygotoWania I przeprowadzania
postgpowai o udzielanie zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 euro

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj.Dz. U.z 2013 1. poz. 594) i art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku (t.j. Dz. U. z 2010
r. Nr 113 poz. 759 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje stalg Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowédzania

postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych przez Gming Widawa.

2. Komisja jest powolana do przygotowania i przeprowadzania postepowan o

udzielenie zaméwieh publicznych o wartosci powyzej kwoty 14 000 euro.

D
2)
3)
4)
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§ 2. W sklad Komisji powohije nastepujace osoby:

Dorota Stowifiska - Skarbnik Gminy - przewodniczacy Komisji,
Sylwester Wozniak - podinspektor w Urzgdzie Gminy - sekretarz Komisji,
Longina Oleszczuk - Sekretarz Gminy - cztonek Komisji,

Dorota Kaczmarek - Kierownik Referatu - cztonek Komisji,

pracownik Urzedu Gminy merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie
okreslonego zaméwienia; cztonkowstwo zmienne w zaleznodei od rodzaju
zamdwienia, imi¢ 1 nazwisko pracownika zostanie wskazane w protokole
sporz_a(d_z.Q.nym_prz_ez‘Komisj,e_ErZetargowq_-dla._konkremego_.zaméndema,oraz..wﬁéoie,
obecnosci.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw Komisji * okreéla

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigey Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzeénia 2013 foku.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 42/2013
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 01 sierpnia 2013r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
~ Rozdziat I
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o
1) ,,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Widawa,

2) ., Komisji” - nalezy przez to rozumieé Komisje Przetargows powolana zgodnie z-
postanowieniami ustawy i niniejszego Regulaminu; '

3) »Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

4) ,ustawie Pzp” - naleZzy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 1. — Prawo N
zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézniejszymi zmianami),

5) ,,Wykonawey” — nalezy przez to rozumieé osobe ﬁzyoznq, osobe prawng albo Jednostke;-
orgamzacyjnq nieposiadajgca osobowosdci prawnej, ktéra ub1ega sie o udzielenie
zamoéwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia,

6) ,,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumieé Gmine Widawa,

7) ,Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli umowe odplatna
zawierang migdzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ushugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, zastosowanie rﬁajq '
przepisy ustawy Pzp oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamdéwien publicznych.

Rozdzial 1T
L Organizacja i sklad komisji przetargowej

§ 2. 1. Regulamin okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres oboWiqzkéw
czionkéw Komisji powotanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, ktérych zamawiajacym jest Gmina Widawa.

2. Komisja jest powotana do postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 14 000 euro.




3. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powolanym do
oceny spelnienia przez wykonaweéw warunkéw udzialy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

4. Komisja sklada sie z 5 czlonkéw, w tym przewodniczacego 1 sekretarza,
powotanych sposr6d  pracownikéw Urzgdu Gminy Widawa przez Kierownika
Zamawiajacego.

Rozdzial II1
Tryb pracy komisji przetargowej

§ 3. 1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania
polecen cztonkom Komisji.

2. Czionkowie Komisji wykonuja prace, wskazane im przez przewodniczacego, na
posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

3. Czlonek Komisji wykonuje powierzone mu czynnodei rzetelnie i obiektywnie, .
kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa, posiadana wiedzg 1 dos$wiadczeniem. Wszyscy
czionkowie Komisji winni zachowaé bezstronno$é i poufnosé w zakresie Zwigzanym z
badaniem i oceng ofert.

4. Czonkowie Komisji skladajg pisemne oéwiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosei, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1

ot e USTAWY-RZD. s

5. Czlonek Komisji przetargowej podlega wylgczeniu w sytuacji konfliktu interesu.
Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé decyzje o uzupehieniu jej skiadu.

6. Dla waznosci podjgtych przez Komisje na posiedzeniu decyzji wymagana jest
obecnos¢ co najmniej polowy czionkéw Komisji.

7. W sytuacji braku jednolitego stanowiska Komisji, decyzje podejmowane sg
zwykla wiekszoscig gloséw cztonkéw Komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku
réwnej liczby gloséw, decyduje glos przewodniczacego. Przeglosowany czlonek Komisji ma
obowigzek, tego samego dnia, przedlozyé przewodniczacemu pisemne stanowisko z
uzasadnieniem, ktére przewodniczacy zobowigzany jest przekazaé Kierownikowi
Zamawiajgcego, informujac o zaistniatych rozbieznosciach.

8. Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkéw Komisji, zwigzane z jej praca,
objete sg tajemnicy stuzbows. :

9. Poza sesjg otwarcia ofert, prace Komisji sg poufne i powinny byé przeprowadzane
w osobnym pomieszczeniu.

10. Oferty, do czasu zakonczenia prac Komisji, winny znajdowaé si¢ w bezpiecznym
miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami Komisji, nie moze mie¢ dostepu.




11. Udostepnianie dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego powinno odbywaé sie na zasadach wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzednia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U Nr 112, poz. 1198 z pdzniejszymi
zmianami).

Rozdzial IV
Zakres obowiazkéw Komisji

§ 4. 1. Do obowigzkéw Komisji nalezy przygotowanie 1 przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia.

2. Komisja przystgpuje do przygotowania postepowania niezwlocznie po otrzymaniu
od Kierownika Zamawiajacego zatwierdzonego przez niego wniosku merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia referatu badz, samodzielnego stanowiska pracy.
Wniosek winien byé zaakceptowany przez kierownika referatu, a w przypadku
samodzielnego stanowiska przez sekretarza gminy oraz podpisany przez skarbnika gminy.

3. Wniosek o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego winien
zawieraé w szczegblnodei:
1} okreslenie przedmiotu zamdwienia,
2) vzasadnienie zaméwienia,
3) oznaczenie komdorki zainteresowane;j,
4) szacunkowa warto$é zamdéwienia bez podatku od towaréw i ustug,
5) wskazanie kwoty, ktdra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,
6) przewidywany termin realizacji zaméwienia,

7)-zabezpicezenie-Srodkéw-w-budzecies : - ——

4. Wzoér wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zafgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 5. 1. Do obowigzkéw Komisji w zakresie przygotowania postepowania nalezy w
szczegolnoscei:

1) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:

a) wniosku w przedmiocie wyboru trybu, w ktérym bedzie prowadzone
postepowanie,

b)  projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),
c) projektéw zaproszen whasciwych dla danego trybu postepowania,
d) innych wymaganych dokumentéw,
w oparciu o projekty dokumentéw przygotowane przez wiasciwy referat badz
samodzielne stanowisko,

2) udziat we wszystkich posiedzeniach Komisji i wykonywanie ustnych polecen
przewodniczgcego Komisji.

2. Zadania Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zam@wienia publicznego obejmujg w szczegdlnodcei:
1) ogtaszanie procedury w spos6b whasciwy dla danego postepowania,
2) udzielanje wyjasnien dotyczacych streéei specyfikacii istotnych warunkéw
zamowienia (SWIZ),
3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o przedtuzenie terminu sktadania ofert,




5)
6)

7)

8)

9)

4) przyjmowanie ofert sk%adanych przez wykonawcdow,

dokonywania otwarcia ofert,

dokonywanie oceny spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udziahy w

postepowaniu

wzywanie wykonawcy do:

a) uzupetnienia dokumentéw potwierdzaj gcych spetnienie warunku udziatu w
postepowaniu,

b) zlozenia wyjasnien dotyczacych tresei ztozonej oferty,

¢) zlozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majgcych wptyw na wysokogé
ceny,

poprawianie w tek$cie oferty oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych i innych

oraz zawiadamianie o tym fakcie wykonawcy, ktérego oferta zostala poprawiona,

przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji:

a) wykluczenia wykconawcow,

b) odrzucenia ofert,

¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postepowania,

10) analizowanie wniesionych odwolan i podejmowanie zwigzanych z nimi czynnosei

okreslonych w ustawie Pzp,

11) sporzadzanie protokotu postepowania i przedkiadanie go wraz z zatgcznikami do

zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego,

12) ogtaszanie wynik6w postepowania w sposéb zgodny z obowigzujacymi prZepisami,

po zatwierdzeniu wyniku postepowania,

13) wzywanie wykonawecy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania

‘--»~——wykonawea~powi«njen-stamié.si@d&podpisania—umowy-eraz~el<—reélié«osobg

umowy z zachowaniem terminéw wskazanych w ustawie Pzp. W pismie wzywajgcym
wybranego wykonaweg do podpisania umowy nalezy okreglié miejsce, w ktérym

upowazniong do kontaktéw w tym celu,

14) przekazywanie, do wiasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska, dokumentow

niezbgdnych do podpisania umowy, po wyborze najkorzystniejszej oferty i
uprawomocnieniu si¢ wyniku postgpowania. Wiasciwy referat badz samodzielne
stanowisko sg zobowigzane wyznaczy¢ wybranemu wykonawcy termin podpisania

- umowy,
15) udostepnianie wykonawcom, na ich wniosek protokotu postgpowania i ich

zalacznikdw.

Rozdzial V
Obowigzki przewodniczacego Komisji

§ 6. Obowiazki przewodniczacego Komisji, jako osoby kierujacej jej pracami,

obejmujg w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)

5)

organizowanie posiedzen Komisji,

przewodniczenie obradom Komisji,

podzial miedzy czlonkéw Komisji prac niezbednych do przygotowanie
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowanie o udzielenia
zaméwienia publicznego,

nadzorowanie pracy sekretarza Komisji,




6)

odbieranie  od czlonkéw Komisji lub mnych o0séb wystepujacych po stronie
Zamawiajgcego, pisemnych o$wiadezen dotyczacych okolicznosei, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy Pzp, '

Rozdzial VI
Obowigzki sekretarza Komisji

§ 7. Sekretarz Komisji prowadzi obstuge organizacyjno-techniczng Komisji oraz

wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczgcego, a w szezegdlnosci:

1)
2

3)
4)
3)

6)
7)

udostgpnia specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

powiadamia czlonkéw Komisji o wyznaczonym przez przewodniczgcego terminie
posiedzenia Komisji, -

dokumentuje czynnosci podejmowane przez Komisje,

sporzgdza protokdé? z pracy Komisji,

prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczgcego dotyczaca
miedzy innymi wysylania wyjasnien do SIWZ, wnioskéw, ogloszen i innych
dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,
przygotowuje projekty pism,

prowadzi na biezaco protokét postepowania.




Zataeznik
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;

Whriosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktérego warto§¢ przekracza wyrazona w zlotych polskich
rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro*

Znak SPrawy: ..oo.oiveiniieinnninn Data: ...ooovviiniiiii L

1. Przedmiot zam&wienia:

...................................................................................................................

2. Warto$¢ euro (zgoduie z przepisami o zaméwieniach publicznych) ........ooooviiininn,
3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia netto W zk: ..........oiiiiiiee R

czyli réWnowartosé .......o.oooiiiiniiiinl euro.

............................................................................................................ zt
5. Przewidywany termin wykonania zamOWienias ............ooeeeeeesnee o
6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania: ................
7. Uzasadnienie ZamOWISIIA: .......o..uviiiuieenie e
Akceptacja Skarbnika: Whioskujgcy:
............... @Odw) @Odp”pmwwmw

Akceptacja Kierownika Referatu
lub Sekretarza Gminy

..........................................

(podpis)
Zatwierdzajgcy:

..................................................

(podpis)

* wniosek stanowi wzdr, ktéry moze podlegaé modyfikacji w zaleznosci od spedyfiki
zamowienia publicznego :

-~

/.
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