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ZARZADZENIE NR 12/2015 WM

WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 18 lutego 2015 roku

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; z 2014r. poz. 379 oraz poz. 1072) i art. 19
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907,
zm.: poz. 984, poz. 1047, poz. 1473; z 2014 r. poz. 423, poz. 811, poz. 915, poz. 768, poz.
1146, poz. 1232) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Powoluje¢ stalag Komisj¢ Przetargowa do przygotowywania i przeprowadzania
postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych przez Gmine Widawa.
2. Komisja jest powotana do przygotowywania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro.

§ 2. W sktad Komisji powoluje nastepujgce osoby:

1) Zbigniew Parzybut — Kierownik Referatu — przewodniczacy Komisji,
2) Sylwester Wozniak — podinspektor w Urzedzie Gminy - sekretarz Komisji,

3) Dorota Stowinska — Skarbnik Gminy — cztonek Komisji,

4) Dorota Kaczmarek — inspektor w Urzedzie Gminy — czlonek Komisji,

5) pracownik Urzedu Gminy merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie
okreslonego zamowienia; cztonkostwo zmienne w zaleznosci od rodzaju zaméwienia,
imi¢ i nazwisko pracownika zostanie wskazane w protokole sporzadzonym przez
Komisj¢ Przetargowg dla konkretnego zamowienia oraz w liscie obecnosci.

§ 3. Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji okresla
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Tracg moc zarzgdzenia: Nr 42/2013 Wéjta Gminy Widawa z dnia 1 sierpnia
2013 roku w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci powyzej
14 000 euro, Nr 29/2014 Wojta Gminy Widawa z dnia 17 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany
zarzgdzenia w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania

1 przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci powyzej
14 000 euro.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2015
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 18 lutego 2015r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
Rozdzial 1
Postanowienia ogdolne
§ 1. 1. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:
1) ,,Kierowniku Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Widawa,

2) ,Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowg powotang zgodnie z
postanowieniami ustawy 1 niniejszego Regulaminu;

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

4) ,ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, zm.: poz. 984, poz. 1047, poz. 1473;
22014 r. poz. 423, poz. 811, poz. 915, poz. 768, poz. 1146, poz. 1232),

5) ,»Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia,

6) ,,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Widawa,

7) »ZamOwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne, czyli umowe odplatna
zawierang migedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg
przepisy ustawy Pzp oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie zaméowien publicznych.

Rozdzial 11
I. Organizacja i sklad komisji przetargowe;j

§ 2. 1. Regulamin okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
czlonkéw Komisji powotanej do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, ktorych zamawiajgcym jest Gmina Widawa.

2. Komisja jest powotana do postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, ktorych
wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.




3. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego powotanym do
oceny spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert.

4. Komisja sklada si¢ z 5 czlonkdéw, w tym przewodniczgcego i sekretarza,
powolanych  sposréd pracownikow Urzgdu Gminy Widawa przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Rozdzial II1
Tryb pracy komisji przetargowej

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

2. Czlonkowie Komisji wykonujg prace, wskazane im przez przewodniczacego, na
posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

3. Czlonek Komisji wykonuje powierzone mu czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i do$wiadczeniem. Wszyscy
cztonkowie Komisji winni zachowa¢ bezstronno$¢ i poufnos¢ w zakresie zwigzanym z
badaniem i oceng ofert.

4. Czlonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp.

5. Czlonek Komisji przetargowej podlega wylaczeniu w sytuacji konfliktu interesu.
Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje¢ o uzupeieniu jej sktadu.

6. Dla waznosci podjetych przez Komisj¢ na posiedzeniu decyzji wymagana jest
obecnos¢ co najmniej trzech cztonkéw Komisji.

7. W sytuacji braku jednolitego stanowiska Komisji, decyzje podejmowane sa
zwykla wigkszoscig glosow czlonkéw Komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku
rownej liczby gltosow, decyduje glos przewodniczacego. Przeglosowany cztonek Komisji ma
obowigzek, tego samego dnia, przedlozy¢ przewodniczacemu pisemne stanowisko
z uzasadnieniem, ktére przewodniczacy zobowigzany jest przekazaé Kierownikowi
Zamawiajacego, informujgc o zaistniatych rozbieznosciach.

8. Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkéw Komisji, zwigzane z jej praca,
objete sg tajemnicg stuzbowa.

9. Poza sesjg otwarcia ofert, prace Komisji sa poufne i powinny by¢ przeprowadzane
w osobnym pomieszczeniu.

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




11. Udostepnianie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego powinno odbywac sig¢ na zasadach wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U Nr 112, poz. 1198 z poézniejszymi
zmianami).

Rozdzial IV
Zakres obowiazkow Komisji

§ 4. 1. Do obowigzkéw Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia.

2. Komisja przystepuje do przygotowania postgpowania niezwlocznie po otrzymaniu
od Kierownika Zamawiajacego zatwierdzonego przez niego wniosku merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie zamdéwienia referatu badZ samodzielnego stanowiska pracy.
Wniosek winien by¢ zaakceptowany przez kierownika referatu, a w przypadku
samodzielnego stanowiska przez sekretarza gminy oraz podpisany przez skarbnika gminy.

3. Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego winien
zawiera¢ w szczegblnoscei:
1) okreslenie przedmiotu zamodwienia,
2) uzasadnienie zamowienia,
3) oznaczenie komorki zainteresowane;,
4) szacunkowa warto$¢ zamowienia bez podatku od towarow i ustug,
5) wskazanie kwoty, ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
6) przewidywany termin realizacji zamowienia,
7) zabezpieczenie srodkoéw w budzecie.

4. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 5. 1. Do obowiazkéw Komisji w zakresie przygotowania postgpowania nalezy
w szczegdlnoscei:

1) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:

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

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ),
¢) projektow zaproszen wiasciwych dla danego trybu postepowania,
d) innych wymaganych dokumentéw,
w oparciu o projekty dokumentéw przygotowane przez wilasciwy referat badz
samodzielne stanowisko,

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

2. Zadania Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego obejmuja w szczegdlnosci:
1) oglaszanie procedury w sposob wiasciwy dla danego postepowania,
2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(SWIZ2),
3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o przedtuzenie terminu sktadania ofert,




4) przyjmowanie ofert sktadanych przez wykonawcéw,

5) dokonywania otwarcia ofert,

6) dokonywanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postepowaniu

7) wzywanie wykonawcy do:

a) uzupelnienia dokumentow potwierdzajacych spetnienie warunku udziatu
W postepowaniu,

b) zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,

¢) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementoéw oferty, majacych wptyw na wysokosé
ceny,

8) poprawianie w tek$cie oferty oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych i innych
oraz zawiadamianie o tym fakcie wykonawcy, ktorego oferta zostata poprawiona,

9) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji:

a) wykluczenia wykonawcéow,

b) odrzucenia ofert,

¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia postepowania,

10) analizowanie wniesionych odwotan i podejmowanie zwigzanych z nimi czynnosci
okreslonych w ustawie Pzp,

11) sporzadzanie protokotu postgpowania i przedktadanie go wraz z zatgcznikami do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego,

12) ogtaszanie wynikéw postgpowania w sposdb zgodny z obowigzujacymi przepisami,
po zatwierdzeniu wyniku postepowania,

13) wzywanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania
umowy z zachowaniem terminéw wskazanych w ustawie Pzp. W pismie wzywajacym
wybranego wykonawceg do podpisania umowy nalezy okresli¢ miejsce, w ktérym
wykonawca powinien stawi¢ si¢ do podpisania umowy oraz okresli¢ osobe
upowazniong do kontaktow w tym celu,

14) przekazywanie, do wlasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska, dokumentéw
niezbgdnych do podpisania umowy, po wyborze najkorzystniejszej oferty
1 uprawomocnieniu si¢ wyniku postgpowania. Wiasciwy referat badz samodzielne
stanowisko sg zobowigzane wyznaczy¢ wybranemu wykonawcy termin podpisania
umowy,

15) udostepnianie wykonawcom, na ich wniosek protokotu postepowania i ich
zalgcznikow.

Rozdzial V
Obowiazki przewodniczacego Komisji

§ 6. Obowigzki przewodniczgcego Komisji, jako osoby kierujgcej jej pracami,
obejmujg w szczegolnoscei:

1) organizowanie posiedzen Komisji,

2) przewodniczenie obradom Komisji,

3) podzial migdzy czlonkéw Komisji prac niezbednych do przygotowanie
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowanie o udzielenia
zamoOwienia publicznego,

5) nadzorowanie pracy sekretarza Komisji,




6)

odbieranie od czlonkéw Komisji lub innych o0séb wystepujgcych po stronie
Zamawiajgcego, pisemnych o$wiadczen dotyczacych okolicznosei, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy Pzp,

Rozdzial VI
Obowiazki sekretarza Komisji

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

wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczgcego, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

udostepnia specyfikacje istotnych warunkéw zamédwienia (SIWZ),

powiadamia czlonkéw Komisji o wyznaczonym przez przewodniczgcego terminie
posiedzenia Komisji,

dokumentuje czynnosci podejmowane przez Komisje,

sporzadza protokét z pracy Komisji,

prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego dotyczgcg
miedzy innymi wysylania wyjasnien do SIWZ, wnioskéw, ogloszen i innych
dokumentoéw przygotowywanych przez Komisje,

przygotowuje projekty pism,

prowadzi na biezgco protokdt postepowania.




Zatgeznik
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Whiosek o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktorego wartos$¢ przekracza wyrazong w zlotych polskich
réwnowartos$¢ kwoty 30 000 euro*

Znak SPrawy: ...ooeeeiiiiiiiiiennieinnann. | D] - L ———————— S ———.

1. Przedmiot zamowienia:

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

2. Wartos¢ euro (zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych)

3. Szacunkowa warto$¢ zamOWIEnia NELEO W ZL: oo vrer et e,

2
ezyli rOWnOWAIOSE: i sossmsammsn s snmamsan euro.
4. Kwota przeznaczona na finansowanie zamdwienia, zabezpieczona w budzecie gminy:
........................................................................................................... zt

5. Przewidywany termin wykonania ZamoOwWienia: ...........c.oueirieniientintiireineieeiieanininenns.

6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania: ................

(podpis) (podpis pracownika)

Akceptacja Kierownika Referatu
lub Sekretarza Gminy

................ (poc/pm)
Zatwierdzajgcy:

(podpis)

* wniosek stanowi wzor, ktory moze podlegaé modyfikacji w zaleznosci od specyfiki
zamowienia publicznego




