ZARZADZENIE NR 121/2025

WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 7 paZzdziernika 2025 roku

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach zadania pn.:
»Zakup wraz z dostawa oleju opalowego do Zespolu Szkél w Widawie w sezonie
grzewezym 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 zwiazku z art. 37 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (1. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1 W zwigzku z § 2 Porozumienia z dnia 7 pazdziernika 2025 r. powoluje Komisje
Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w ramach zadania pn. ,,Zakup wraz z dostawg oleju opalowego do Zespolu
Szkol w Widawie w sezonie grzewezym 2025/2026”.

§2 W sklad Komisji powotuje nastepujace osoby:

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

4) Marzanna Frydrychowska — wicedyrektor Zespolu Szkét w Widawie - czlonek Komisji,
5) Ewa Michniewska — sekretarz szkoly Zespolu Szkél w Widawie - cztonek Komisji.

§3 Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw Komisji Przetargowej okrela
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zatacznik do ninigjszego Zarzafdzenia,

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu/ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. '
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 121/2025
Wéjta Gminy Widawa z dnia 7 pazdziernika 2025 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

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

ROZDZIAL 11
Tryb pracy komisji
§2

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

2. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okre$lonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3

1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce 1 termin jej posiedzen.

3. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, W ktorym w szezegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego i sekretarza/czlonka komisji, zadania przydzielone czlonkom komisji
w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek



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 zgodnosci z przepisami Ustawy, do protokolu
zalgcza sie rOwniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

4. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnoéci co najmniej polowy jej cztonkow, w drodze
glosowania.

5. W przypadku obecnoédci mniej niz polowy czlonkow komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie 1 wyznacza nowy termin.

§4

1.  Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosdci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy. Oswiadczenie o istnieniu okolicznoéei, o ktdrych
mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sklada sie niezwlocznie po powzieciu wiadomodcei o ich
istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznoéci nie pdZniej niz przed
zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia. Czlonkowie komisji skladajg
oSwiadczenie Pelnomocnikowi Zamawiajgcego. Przed odebraniem oswiadczenia,
Pelnomocnik Zamawiajacego uprzedza osoby skladajgce oswiadczenie o odpowiedzialnodci
karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

2. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéei, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy, czlonkowie komisji skladaja Pelnomocnikowi Zamawiajacego przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdéwienia, Przed odebraniem o$wiadczenia, Pelnomocnik Zamawiajgcego
uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnoéei karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, cztonek komisji obowiazany jest niezwlocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajac
o tym na pi$mie przewodniczacego komisji oraz Pelnomocnik Zamawiajacego, a w przypadku
kiedy wylaczenie dotyczy przewodniczacego komisji - Pelnomocnika Zamawiajacego.
Czynnodci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjgte przez osobe podlegajgca
wylaczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnodci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Pelnomocnika Zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli
dokonanie okredlonych czynnodci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomogci 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 bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na piémie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej



pracach z glosem doradczym.
4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

§6

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przygotowuje i przekazuje Pelnomocnikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zam6wienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

2) projekt dokumentacji postepowania, wraz ze wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§7

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamdwien Publicznych;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamo6wien Publicznych;

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

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

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczgcych tresci  specyfikacji  warunkéw
zamowienia,

6) przygotowuje i przedklada Pelnomocnikowi Zamawiajacego projektéw 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, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
konkursie, w tym wzywa wykonawcéw do zlozenia oswiadczeri, dokumentéw i wyjasnien
w przypadkach przewidzianych Ustawa;

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

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

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskuje
do Petnomocnika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

13) przedstawia Pelnomocnikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie innych czynnosei
niezbgdnych w postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem postgpowania oraz przepisami



Ustawy,

14) dokonuje analizy wniesionych érodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Pelnomocnikowi Zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie;

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

ROZDZIAL III
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

Biorgc udzial w pracach komisji czlonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosei do:
1) dostepu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§8
1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosei:
1) uczestniczenie w posiedzeniach 1 pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie:
3) zlozenie odwiadczenia w zakresie okres'lonym w § 4 regulaminu,
2. Do obowiagzk6éw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegolnodci:
1) wykonywanie czynnosci wskazanych § 7 regulaminu, w tym zadah wyznaczonych przez
przewodniczacego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznodciach, ktére
uniemozliwiaja udzial w pracach komisji.

§9

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

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

2) wnioskowanie do Pelnomocnika Zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktéry nie
zlozyl oswiadczenia, o ktérym mowa w § 4 albo zlozyt nieprawdziwe odwiadczenie, a takze o
odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych powoddw;

3) wrazie potrzeby wnioskowanie do Pelnomocnika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) podzial prac przydzielanych cztonkom komisji;

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

6) przedkiadanie Pelnomocnikowi Zamawiajacego projektéw pism,



7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczgcy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Pelnomocnikowi Zamawiajgcego, wykonawcom, a takze za
zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych i stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisjg wobec 0séb trzecich.

§10

Do obowiazkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 regulaminu,
nalezy w szczegdlnodci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania wraz
z zalacznikami;
2) sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji;
3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, informacji, o§wiadczen, odpowiedzi i wystgpien
zwigzanych prowadzonym postgpowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnodci w zakresie okre§lonym Ustawa;
5) czuwanie nad prawidlowym wypelnieniem dokumentacji postepowania przez cztonkow
komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL IV

Zakonczenie prac komisji

§11

1.  Przewodniczacy komisji przekazuje Petnomocnikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protok6l postgpowania wraz z zatacznikami. \

2. Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnodci w fdstepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez Pelnomocnika Zamawiajgcego.




