ZARZADZENIE NR 121/2025

WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 7 pazdziernika 2025 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o wudzielenie zamowienia publicznego w ramach zadania pn.:
»Zakup wraz z dostawa oleju opalowego do Zespolu Szkoél w Widawie w sezonie
grzewczym 2025/2026” oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z. 2025 r. poz. 1153) w zwiagzku z art. 37 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1 W zwigzku z § 2 Porozumienia z dnia 7 pazdziernika 2025 r. powotuje¢ Komisje
Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w ramach zadania pn. ,,Zakup wraz z dostawg oleju opalowego do Zespotu
Szkot w Widawie w sezonie grzewczym 2025/2026”.

§ 2 W sktad Komisji powotuje nastgpujace osoby:

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

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

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

4) Marzanna Frydrychowska — wicedyrektor Zespotu Szkot w Widawie - cztonek Komisji,
5) Ewa Michniewska — sekretarz szkolty Zespotu Szkot w Widawie - cztonek Komis;ji.

§3 Organizacj¢, 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 ogloszeniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 121/2025
Woéjta Gminy Widawa z dnia 7 pazdziernika 2025 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

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

ROZDZIAL 11
Tryb pracy komisji
§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalno§¢ na podstawie wniosku o zamiarze udzielenia zamowienia
publicznego zlozonego przez Zamawiajacego stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, chyba ze co innego postanowiono w pelnomocnictwie udzielonym
Pelnomocnikowi Zamawiajacego.

2. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i do§wiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych 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 zosta¢ sporzadzony protokot, W ktorym w szczegdlnosci
opisuje si¢: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynno$ci dokonane przez
przewodniczacego 1 sekretarza/czionka komisji, zadania przydzielone czionkom komisji
w zakresie ich obowigzkow przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek



z czlonkow komisji biorgcych udzial w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé
odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli
powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnos$ci z przepisami Ustawy, do protokotu
zalgcza si¢ rOwniez pisemne zastrzezenia cztonka komis;ji.

4. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecno$ci co najmniej potowy jej cztonkow, w drodze
glosowania.

5. W przypadku obecno$ci mniej niz polowy cztonkow komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy termin.

§4

1.  Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sklada si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich
istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia. Czlonkowie komisji sktadaja
oswiadczenie Pelnomocnikowi Zamawiajgcego. Przed odebraniem o$wiadczenia,
Pelnomocnik Zamawiajacego uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia.

2. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy, czlonkowie komisji sktadajg Pelnomocnikowi Zamawiajacego przed rozpoczeciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia. Przed odebraniem o$wiadczenia, Pelnomocnik Zamawiajacego
uprzedza osoby skladajace o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego
oswiadczenia. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie
wytaczy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac
o tym na pi$mie przewodniczacego komisji oraz Pelnomocnik Zamawiajacego, a w przypadku
kiedy wylaczenie dotyczy przewodniczacego komisji - Pelnomocnika Zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Pelnomocnika Zamawiajacego o powotanie bieglego, jezeli
dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek 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 przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na zagdanie komisji moga uczestniczy¢ w jej



pracach z gltosem doradczym.
4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego komisja
przygotowuje 1 przekazuje Pelnomocnikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

2) projekt dokumentacji postepowania, wraz ze wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§7

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnos$ci nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych;

3) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postgpowania zamawiajacego wszystkie
dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane Ustawg do opublikowania w ramach
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdwieniu w inny sposéb niz wskazany
w pkt 3,

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji  warunkow
zamowienia,

6) przygotowuje i przedktada Petnomocnikowi Zamawiajacego projektow innych pism,
informacji oraz innych o$wiadczen i dokumentéw niezbednych w danym trybie postgpowania
zgodnie z Ustawg ;

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, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcow do zlozenia o$wiadczen, dokumentow i wyjasnien
w przypadkach przewidzianych Ustawa;

10) wnioskuje do Pelnomocnika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

11) wnioskuje do Pelomocnika Zamawiajagcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje
do Pelnomocnika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

13) przedstawia Pelnomocnikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie innych czynno$ci
niezbednych w postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami



Ustawy,

14) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Pelnomocnikowi Zamawiajacego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie;

15) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami Ustawy w Biuletynie
ZamoéOwien Publicznych.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowiazki cztonkow komisji

Biorac udzial w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i1 pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow dotyczacych
funkcjonowania komisji;

4) wnioskowania o powolanie biegtego.

§8

1. Do obowigzkoéw czionka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach 1 pracach komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie;
3) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,

2. Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie czynno$ci wskazanych § 7 regulaminu, w tym zadan wyznaczonych przez
przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji.

§9

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

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

2) wnioskowanie do Pelnomocnika Zamawiajacego o odwolanie cztonka komisji, ktory nie
ztozyl oswiadczenia, o ktorym mowa w § 4 albo ztozyt nieprawdziwe o$§wiadczenie, a takze o
odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodows;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Pelnomocnika Zamawiajacego o zawieszenie dzialania
komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

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

6) przedkladanie Pelnomocnikowi Zamawiajacego projektow pism,



7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dost¢pu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postgpowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i1 przekazanie
odpowiednich dokumentéw Pelomocnikowi Zamawiajacego, wykonawcom, a takze za
zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych 1 stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec osob trzecich.

§10

Do obowigzkow sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczego6lnosci:
1) dokumentowanie czynnos$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;
3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, oSwiadczen, odpowiedzi 1 wystgpien
zwigzanych prowadzonym post¢epowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym Ustawa;
5) czuwanie nad prawidlowym wypehieniem dokumentacji postgpowania przez cztonkow
komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,;
7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL IV

Zakonczenie prac komisji
§11

1.  Przewodniczacy komisji przekazuje Pelnomocnikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postgpowania wraz z zatgcznikami.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Pelnomocnika Zamawiajacego.



