
ZARZ^DZENIE NR 12/201.5
WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 18 lutego 2015 roku

w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowieri publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz^dzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; z 2014r. poz. 379 oraz poz. 1072) i art. 19
ustawy 2 dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowieii 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) zarz^dzam co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluj? stala Komisj? Przetargow^ do przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamowien publicznych przez Gmin? Widawa.

2. Komisja jest powolana do przygotowywania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro.

§ 2. W sklad Komisji powoiuj? nastepuj^ce osoby:
1) Zbigniew Parzybut - Kierownik Referatu - przewodniczacy Komisji,
2) Sylwester Wozniak - podinspektor w Urzedzie Gminy - sekretarz Komisji,
3) Dorota Slowinska - Skarbnik Gminy - czlonek Komisji,
4) Dorota Kaczmarek - inspektor w Urzedzie Gminy - czlonek Komisji,
5) pracownik Urzedu Gminy merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie

okreslonego zamowienia; czlonkostwo zmienne w zalcznosci od rodzaju zamowienia,
imi$ i nazwisko pracownika zostanie wskazane w protokole sporz^dzonym przez
Komisj^ Przetargowq dla konkretnego zamowienia oraz w liscie obecnosci.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkow Komisji okresla
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi^cy Zala^cznik do niniejszego Zarz^dzenia.

§ 4. Trac^ moc zarz^dzenia: Nr 42/2013 Wojta Gminy Widawa z dnia 1 sierpnia
2013 roku w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci powyzej
14 000 euro, Nr 29/2014 Wojta Gminy Widawa z dnia 17 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci powyzej
14 000 euro.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si$ Przewodnicz^cemu Komisji Przetargowej.

§ 6. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zafycznik
do Zarz^dzenia Nr 12/2015

Wojta Gminy Widawa
z dnia 18 lutego 2015r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Ilekroc jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) ,,Kierowniku Zamawiaja_cego" - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Widawa,

2) ,,Komisji" - nalezy przez to rozumiec Komisje Przetargow^ powoian^ zgodnie z
postanowieniami ustawy i niniejszego Regulaminu;

3) ,,Regulaniinie" - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

4) ,,ustawie Pzp" - nalezy przez to rozumiec 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;
z2014r. poz. 423, poz. 811, poz. 915, poz. 768, poz. 1146, poz. 1232),

5) ,,Wykonawcy" - nalezy przez to rozumiec osob$ fizyczna_, osobe prawnq albo jednostke
organizacyjnq. nieposiadaja^ osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia, zlozyla ofert^ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia,

6) ,,Zamawiaj^cym" - nalezy przez to rozumiec Gmine Widawa,

7) ,,Zamowieniu" - nalezy przez to rozumiec zamowienie publiczne, czyli umowe odplatn^
zawieran^ miedzy zamawiaj^cym a wykonawca, ktorej przedmiotem 54 uslugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktorej zawarcie podlega przepisom ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniej szym Regulaminem, zastosowanie maj ̂
przepisy ustawy Pzp oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien publicznych.

Rozdzial II
I. Organizacja i skhid komisji przetargowcj

§ 2. 1. Regulamin okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowi^zkow
czlonkow Komisji powolanej do przygotowania i przeprowadzania post^powari o udzielenie
zamowien publicznych, ktorych zamawiaj^cym jest Gmina Widawa.

2. Komisja jest powolana do postepowan o udzielenie zamowien publicznych, ktorych
wartosc szacunkowa przekracza wyrazonq w zlotych rownowartosc kwoty 30 000 euro.



3, Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powolanym do
oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

4. Komisja sklada sie z 5 czlonkow, w tym przewodniczacego i sekretarza,
powolanych sposrod pracownikow Urzedu Gminy Widawa przez Kierownika
Zamawiajqcego.

Rozdzial HI
Tryb pracy komisji przetargowej

§ 3. 1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory ma prawo wydawania
polecefi czlonkom Komisji.

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

3. Czlonek Komisji wykonuje powierzone mu czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
kieruja_c s\§ wylacznie przepisami prawa, posiadan^ wiedz^ i doswiadczeniem. Wszyscy
czlonkowie Komisji winni zachowac bezstronnosc i poufnosc w zakresie zwiazanym z
badaniem i ocen^ ofert.

4. Czlonkowie Komisji skladaja_ pisemne oswiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp.

5. Czlonek Komisji przetargowej podlega wyl^czeniu w sytuacji konfliktu interesu.
Kierownik Zamawiaj^cego moze podj^c decyzj? o uzupelnieniu jej skladu.

6. Dla waznosci podjetych przez Komisj? na posiedzeniu decyzji wymagana jest
obecnosc co najmniej trzech czlonkow Komisji.

7. W sytuacji braku jednolitego stanowiska Komisji, decyzje podejmowane s^
zwyk^a wiekszosci^ glosow czlonlcow Komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku
rownej liczby glosow, decyduje glos przewodniczacego. Przeglosowany czlonek Komisji ma
obowiazek, tego samego dnia, przedlozyc przewodniczacemu pisemne stanowisko
z uzasadnieniem, ktore przewodniczacy zobowi^zany jest przekazac Kierownikowi
Zamawiaj^cego, informuj^c o zaistnialych rozbieznosciach.

8. Wszelkie informacje uzyskanc przez czlonkow Komisji, zwiazane z jej praca^
objete s^ tajemnic^ sluzbow^.

9. Poza sesja otwarcia ofert, prace Komisji s^ poufne i powinny bye przeprowadzane
w osobnym pomieszczeniu.

10. Oferty, do czasu zakonczenia prac Komisji, winny znajdowac sie w bezpiecznym
miejscu, do ktorego nikt, poza czlonkami Komisji, nie moze miec dostepu.



11. Udostepnianie dokumentacj i z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego powinno odbywac si$ na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U Nr 112, poz. 1198 z pozniejszymi
zmianami).

Rozdzial IV
Zakres obowiazkow Komisji

§ 4. 1. Do obowiazkow Komisj i nalezy przy goto wanie i przepro wadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia.

2. Komisja przystepuje do przygotowania postepowania niezwlocznie po otrzymaniu
od Kierownika Zamawiajacego zatwicrdzonego przez niego wniosku merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia referatu ba_dz samodzielnego stanowiska pracy.
Wniosek winicn bye zaakceptowany przcz kierownika referatu, a w przypadku
samodzielnego stanowiska przez sekretarza gminy oraz podpisany przez skarbnika gminy.

3. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego winien
zawierac w szczegolnosci:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia,
2) uzasadnienie zamowienia,
3) oznaczenie komorki zainteresowanej.
4) szacunkowa wartosc zamowienia bez podatku od towarow i using.
5) wskazanie kwoty, ktora Zamawiaja^cy zamierza przeznaczye na sfmansowanie zamowienia,
6) przewidywany terrain realizacji zamowienia,
7) zabezpieczenie srodkow w budzecie.

4. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 5. 1. Do obowiazkow Komisji w zakresie przygotowania postepowania nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:
a) wniosku w przedmiocie wyboru trybu, w ktorym bedzie prowadzone

postepowanie,
b) projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (SIWZ),
c) projektow zaproszen wiasciwych dla danego trybu postepowania,
d) innych wymaganych dokumentow,
w oparciu o projekty dokumentow przygotowane przez wlasciwy referat bsjdz
samodzielne stanowisko,

2) udzial we wyzystkich posiedzeniach Komisji i wykonywanie ustnych polecen
przewodniczaccgo Komisji.

2. Zadania Komisji w zakresie przcprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego obejmuja. w szczegolnosci:

1) oglaszanie procedury w sposob wlasciwy dla danego postepowania,
2) udzielanie wyjasnien dotycz^cych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia

(SWIZ),
3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajq.cego o przedluzenie terminu skladania ofert,



4) przyjrnowanie ofert skladanych przez wykonawcow,
5) dokonywania otwarcia ofert,
6) dokonywanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w

postepowaniu
7) wzywanie wykonawcy do:

a) uzupelnienia dokumentow potwierdzajacych spelnienie warunku udzialu
w postepowaniu.

b) zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonej oferty,
c) zlozenia wyjasnien dotyczacych elementow oferty, maj^cych wplyw na wysokosc

ceny,
8) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych i innych

oraz zawiadamianie o tym fakcie wykonawcy, ktorego oferta zostala poprawiona,
9) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajaeego propozycji:

a) wykluczcnia wykonawcow,
b) odrzucenia ofert,
c) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia postepowania,

10) analizowanie wniesionych odwolan i podejmowanie zwia_zanych z nimi czynnosci
okreslonych w ustawie Pzp,

11) sporz^dzanie protokolu postepowania i przedkladanie go wraz z zal^cznikami do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajaeego,

12) oglaszanie wynikow postepowania w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami,
po zatwierdzeniu wyniku postepowania,

13) wzywanie wykonawcy, ktorego oferte wybrano jako najkorzystniejsz^, do podpisania
umowy z zachowaniem terminow wskazanych w ustawie Pzp. W pismie wzywaja.cym
wybranego wykonawce do podpisania umowy nalezy okreslic miejsce, w ktorym
wykonawca powinien stawic sic do podpisania umowy oraz okreslic osobe^
upowazniona^ do kontaktow w tym celu,

14) przekazywanie, do wlasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska, dokumentow
niezb^dnych do podpisania umowy, po wyborze najkorzystniejszej oferty
i uprawomocnieniu si^ wyniku postepowania. Wlasciwy referat badz samodzielne
stanowisko sa^ zobowiazane wyznaczyc wybranemu wykonawcy termin podpisania
umowy,

15) udostepnianie wykonawcom, na ich wniosek protokolu postepowania i ich
zalacznikow.

Rozdzial V
Obowiijzki przewodniczijcego Komisji

§ 6. Obowi^zki przewodniczacego Komisji, jako osoby kieruja_cej jej pracami,
obejmujq. w szczegolnosci:

1) organizowanie posiedzeii Komisji,
2) przewodniczenie obradom Komisji,
3) podzial miedzy czlonkow Komisji prac niezbednych do przygotowanie

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji post^powanie o udzielenia

zamowienia publicznego,
5) nadzorowanie pracy sekretarza Komisji,



6) odbieranie od czlonkow Komisji lub innych osob wystepujacych po stronie
ZamawiaJEjcego, pisemnych oswiadczen dotycz^cych okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ustawy Pzp,

Rozdzial VI
Obowiqzki sekretarza Komisji

§ 7. Sekretarz Komisji prowadzi obstuge organizacyjno-techniczn^ Komisji oraz
wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczc|cego, a w szczegolnosci:

1) udost^pnia specyfikacj^ istotnych wamnkow zamowienia (SIWZ),
2) powiadamia czlonkow Komisji o wyznaczonym przcz przewodniczacego terminie

posiedzenia Komisji,
3) dokumentuje czynnosci podejmowane przez Komisje,
4) sporz^dza protokol: z pracy Komisji,
5) prowadzi korespondencj^ w zakresie zleconym przez przewodniczacego dotyczac^

miedzy innymi wysylania wyjasnien do SIWZ, wnioskow, ogloszen i innych
dokumentow przygotowywanych przez Komisje^

6) przygotowuje projekty pism,
7) prowadzi na biez^co protokot post^powania.



Zatacznik
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowcj

Wniosek o wszcz^cie post^powania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorego wartosc przekracza wyrazona^ w zlotych polskich

rownowartosc kwoty 30 000 euro*

Znak sprawy: Data:

1. Przedmiot zamowienia:

2. Wartosc euro (zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych)

3. Szacunkowa wartosc zamowienia netto w zl: ,

czyli rownowartosc euro.

4. Kwota przeznaczona na fmansowanie zamowienia, zabezpieczona w budzecie gminy:

zl

5. Przewidywany termin wykonania zamowienia:

6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania:

7. Uzasadnienie zamowienia:

Akceptacja Skarbnika: Wnioskujqcy:

Akceptacja Kierownika Referatu
lub Sekretarza Gminy

Zatwierdzajqcy:

H: wniosek stanowi wzor, ktory moze podlegac modyfikacji w zaleznosci od specyfiki
zamowienia publicznego


