Zarzgdzenie Nr 30/07
Wodjta Gminy w Strawczynie

z dnia 12 czerwca 2007r.

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamaipeblicznych
w Urzedzie Gminy w Strawczynie

Na podstawie art 30 ust.1, art.31 ustawy z dnian@8ca 1990r. 0 samadzie

gminnym Dz.U.Nr 142 poz 1591 tekst jednolity z 2001z p&n. zm. oraz. art.18, art.19,

art.20 oraz art.21 ustawy z dnia 29 stycznia 200RBrawo zamowie publicznych (Dz. U. Nr

19, poz. 177 ze zm.) zadza s¢, CO hastpuje:

§1

Wystepujace w zarzdzeniu okrélenia naley rozumie:

1.

PZP - rozumie si przez to ustaw z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwie
publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177; ze zm.);
Ustawa o finansach publicznych — rozumie sstawe z dnia 30 czerwca 2005r. o

finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104zae);

3. UZP - rozumie siUrzad Zamowieé Publicznych;

4. SIWZ —-rozumie s specyfikag istotnych warunkéw zamowienia;

5. Komisji Przetargowej — rozumie ¢siprzez to komisgj powotara przez Wojta Gminy

Strawczyn;

Wykonawcy — nalgy przez to rozumie osolg fizyczm, osole prawry oraz jednostk
organizacyja nieposiadajca osobowdci prawnej, ktora ubiega io udzielenie
zamowienia publicznego, zitgta ofert lub zawarta umow w sprawie zamdwienia
publicznego;

Kierownicy referatébw, kierownicy jednostek orgaatgjnych gminy i samodzielne
merytoryczne  stanowiska pracy — ngleprzez to rozumie osoby inicjujce
postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego i nadzoych realizagj zawartych
umoéw w sprawach zamowigublicznych;

Stanowisko pracy ds. zamoéwtipublicznych — naley przez to rozumiestanowisko pracy

w Referacie Rozwoju Lokalnego.

§2

Przy udzielaniu zaméwiepublicznych dokonywanych na podstawie prawa PZRezp6Gmir

Strawczyn obowizkowe do stosowanias



1. Regulaminowy podziat obowazkow, stanowicy zahcznik nr 1;

2. Regulamin pracy Komisji Przetargowej okegacy organizagj, sktad, tryb pracy oraz
zakres obowizkéw cztonkéw Komisji Przetargowej, stanaey zahcznik nr 2;

3. Obowizujace zasady podpisywania poszczegolnych dokumentowazamwych z
prowadzeniem pogbowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego, stagoynzahcznik

nr 3.

§3
W rozumieniu przepisow wynikagych z PZP Kierownikiem Zamawigego jest Wojt
Gminy Strawczyn.
W przypadku nieobecdoi Woéjta Gminy czynnéci zastrzeone dla Kierownika

Zamawiajcego wykonuje Sekretarz Gminy

§4
Wykonanie Zarzdzenia powierza siodpowiednio Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom
referatbw  samodzielnym merytorycznym stanowiskomacy Kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy.

§5
Traci moc Zarzgdzenie Nr 19/04 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 18 ¢ae2004r. w sprawie
powotania Komisji przetargowej do przeprowadzaroaggpowania 0 udzielenie zamdwienia
publicznego i Nr 39/05 z dnia 21.06.2005r. w speammiany Zargdzenia Nr 19/2004 z dnia
18 marca 2004r.

86
Czynndci podgte na podstawie zagdzer, o ktérych mowa w § 5, przed dniem waf w
zycie niniejszego zasrlzenia, zachowdjmoc obowazujaca.

§7
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 30/07
Z dnia 12 czerwca 2007r.

Regulaminowy podziat obowi azkéw w Urz edzie Gminy Strawczyn przy udzielaniu na rzecz
Gminy Strawczyn zaméwie A publicznych dokonywanych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwie n publicznych
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1. Wojt Gminy Strawczyn:

1) powotuje Komisje Przetargowg na wniosek Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego lub
pracownika ds, zaméwien publicznych;

2) powotuje nowego czionka Komisji Przetargowej na wniosek Kierownika Referatu Rozwoju
Lokalnego lub pracownika ds. zamoéwien publicznych w miejsce wylgczajgcego sie
cztonka Komisji Przetargowej;

3) odwoluje czionka Komisji Przetargowej na wniosek Kierownika Referatu Rozwoju
Lokalnego lub pracownika ds. zamdwien publicznych i powotuje w jego miejsce nowego
cztonka Komisji Przetargowej;

4) stwierdza niewaznos¢ czynnosci Komisji Przetargowej podjetej z naruszeniem przepisow
prawa i nakazuje Komisji Przetargowej powtorzenie tej czynnosci, z wyjatkiem czynnosci
otwarcia ofert oraz czynnosci skutkujgcych uniewaznieniem catego postepowania;

5) podpisuje;

1 ogloszenie o zamoOwieniu lub zaproszenie wiasciwe dla danego trybu postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego,

2. propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki ze wskazaniem

podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje,

SIWZ,

zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postepowania, w przypadkach okreslonych

w art. 24 Pzp,

zawiadomienie o odrzuceniu oferty, w przypadkach okreslonych w art. 89 PZP,

rozstrzygniecie protestu ztozonego w toku postepowania,

inne dokumenty dotyczace prowadzonego postepowania,

w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 ust 1 PZP uniewaznia

postepowanie

ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia, ogtoszenie o zawarciu umowy,

0. protokét z przeprowadzonego postepowania 0 udzielenie zamodwienia wraz z
zalgcznikami
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6) zawiera umowe 0 udzielenie zamowienia publicznego;

7) powotuje bieglych z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych

a) Wzor wniosku w sprawie powotania Komisji Przetargowej stanowi zatacznik nr 5.

b) Wzor wniosku w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargowej stanowi zatgcznik nr 6.

¢) Wzor wniosku o powotanie biegtego stanowi zatacznik nr 7.



§2

Kierownicy Referatéw Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy i samodzielne
merytoryczne stanowiska pracy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)
10)
11)

12)

opracowujg jednostkowy plan zamowien publicznych oraz na biezgco go aktualizujg
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 31/07 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 12 czerwca w sprawie
zasad sporzadzania plandw z zakresu zamowien publicznych i przekazujg na stanowisko
pracy ds. zamowien publicznych;

opracowujg SIWZ wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami i zalgcznikami do
przeprowadzenia postepowania w formie pisemnej i elektronicznej zawierajg co najmniej
nazwe oraz adres zamawiajgcego, tryb udzielenia zamodwienia opis przedmiotu
zaméwienia, termin wykonania zaméwienia, opis warunkow udzialu w postepowaniu
oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkéw, wykaz oswiadczen i
dokumentow jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkéw udzialu w postepowaniu, informacje 0 sposobie porozumiewania sie
zamawiajgcego z wykonawcami ze wskazaniem oséb uprawnionych, wymagania
dotyczace wadium, opis sposobu przygotowania oferty, miejsce i termin skladania oferty,
opis sposobu obliczania ceny, opis kryteriow ktorymi zamawiajacy bedzie sie kierowat
przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow, o sposobie oceny ofert,
informacje o formalnosciach jakie powinny by¢ dopetnione po wyborze w celu zawarcia
umowy, postanowienia dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, istotne
postanowienia dla stron ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy,
pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku
postepowania 0 udzielenie zamowienia oraz pozostale okreslone przepisami

inicjujg zamowienie publiczne poprzez zlozenie wniosku o wszczecie postepowania
(wzor - zalgcznik nr 4 i zatgcznik nr 5) wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami i
zalgcznikami, w formie pisemnej i odpowiednio w formie elektronicznej;

opisujg przedmiot zamdwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty przy zachowaniu zasad nie
naruszajacych uczciwej konkurencji, zgodnie z art. 29-31 Pzp, oraz stosujg nazwy i kody
okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamowien;

wspotpracujg z Referatem Rozwoju Lokalnego w zakresie zamowienh publicznych;
przygotowujg dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie zamdéwienia, na pisemny
wniosek wykonawcy, po uprzednim nadaniu znaku sprawy ze spisu dokumentow
potwierdzajgcych nalezyte wykonanie zaméwienia publicznego i przedkiadajg do
podpisu Wojtowi Gminy;

prowadzg rejestr dokumentéw potwierdzajacych nalezyte wykonanie zamdéwien
publicznych

Przygotowujg propozycje odpowiedzi na zapytania do specyfikacji a w razie potrzeby jej
modyfikacje

ustalajg warto$¢ szacunkowg zaméwienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami
podejmujg czynnosci dotyczace zawarcia umowy po wyborze najkorzystniejszej oferty
nadzorujg wykonanie umowy o zamdéwienie publiczne

po realizacji zamowienia dokonujg oceny wykonawcy, okreslajac czy z udzielone przez
Gmine zostalo zostato wykonane nalezycie,



13) dokumentujg udzielenie zméwienia do kwoty nie przekraczajgcej rownowartosci 5.000 zt.
Stosowanie formularza wedlug wzoru - zat nr9 nie jest obowigzkowe. Postepowania
nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktérych mowa w art. 35 ustawy o finansach
publicznych, biorac pod uwage, iz wydatki winny by¢é dokonane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw
a takze umozliwiajacy terminowg realizacje zadan wynikajacych z wczes$niej
zaciggnietych zobowigzan.

14) prowadza rejestr udzielonych zamoéwien.

15) sprawdzajg na podstawie prowadzonego rejestru, czy wykonawcy przystepujacy do

przetargu realizujgcy wczesniej udzielone zaméwienia przez Gmine wykonali je z
nalezytg starannoscia.
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Referat Rozwoju Lokalnego:

1)

2)

3

4)

5)

6)

8)

9)

10)

11)

prowadzi na procedury zwigzane z udzielaniem zamodwien publicznych na wniosek
Kierownikbw Referatow kierownikbw jednostek organizacyjnych i samodzielnych
merytorycznych stanowisk pracy we wszystkich trybach okreslonych przepisami PZP.

sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien i przekazuje Prezesowi UZP w
terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

prowadzi postepowania w trybie zamowienia z wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1 PZP;

prowadzi na wniosek oséb merytorycznie odpowiedzialnych postepowania o udzielenie
zaméwienia w przypadku, gdy wartos¢ zamdwienia ustalona z nalezytg starannoscia zgodnie
z art. 32 -35 Pzp przekracza rownowartos¢ kwoty 5.000 zt a nie przekracza réwnowartosci
kwoty 14.000 euro. Postepowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktorych
mowa w art. 35 ustawy o finansach publicznych biorac pod uwage, iz wydatki powinny byc¢
dokonane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, w
wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan, z
wykorzystaniem wzoru formularza stanowigcego zat. nr 9

do prowadzonych postepowan o ktérych mowa wyzej prowadzi rejestr,

zamieszcza, publikuj lub przekazuje ogtoszenia o zamowieniu w sposéb wiasciwy dla danego
trybu, uwzgledniajac warto$¢ zamowienia, stosujgc obowigzujgce przepisy ustawowe

w razie potrzeby zwotuje zebrania wykonawcow sporzadza z niego protokét i dorecza go
wszystkim wykonawca, ktorym przekazano SIWZ a jezeli SIWZ jest udostepniona na stronie
internetowej, zamieszczenie tej informacji na tej stronie

w uzasadnionych przypadkach modyfikuje treS¢ SIWZ i wnioskuje o przediuzenie terminu
skfadania ofert oraz zawiadamia o tym wszystkich wykonawcéw, ktorym przekazano SIWZ, a
jezeli SIWZ jest udostepniana na stronie internetowej, zamieszczenie tej informacji na tej
stronie

udostepnia SIWZ wykonawcom,

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania wraz z
wyjasnieniami wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest udostepniana na
stronie internetowej, zamieszczenie tych informaciji takze na tej stronie,

opracowuje zbiorczy plan zaméwien publicznych na dany rok kalendarzowy

w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ zamowienia lub

umowy ramowej dla robét budowlanych - jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 20 000 000 euro, a dla dostaw i ustug- jest réwna lub przekracza



wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwoty 10 000 000 euro, niezwilocznie po wyborze
najkorzystniejszej oferty, a jezeli wniesiono protest na wybdr najkorzystniejszej oferty po
ostatecznym rozstrzygnieciu protestu, a przed zawarciem umowy, przekazanie Prezesowi
UZP kopii dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia potwierdzonej za zgodnosc¢ z
oryginalem przez kierownika zamawiajgcego, w celu przeprowadzenia kontroli uprzedniej;
niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadamia wykonawcow ktérzy ziozyli
oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty , wykonawcach ktorych oferty zostaly odrzucone,
wykonawcach ktérzy zostali wykluczeni z postepowania, zamieszcza informacje na stronie
internetowej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy, a jezeli wartos¢ zamowienia
przekracza kwoty o ktérych mowa w art. 167 ust, 2 pzp przekazuje informacje Prezesowi UZP
oraz Szefowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego,

Tresc¢ informacji o ktérych mowa wyzej winna by¢é zgodna z wymogami ustawowymi.

12) przekazuje informacje o wyborze oferty na merytoryczne stanowisko pracy celem
podjecia dalszych czynnosci zawarcia umowy

13) wystepuje z wnioskiem o zwrot wadium do Referatu Finansowo Ksiegowego

14) niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego albo umowy
ramowej przekazuje ogtoszenie o udzieleniu zamowienia Prezesowi UZP lub Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, w przypadkach okreslonych w art. 95 ust 1 i
2 PZP 15) prowadzi zbiorczy rejestr zamdwien publicznych,prowadzonych na o ktérych
mowa

w pkt 1, zawierajgcy co najmniej: 15)

a) numer zamowienia,

b) przedmiot zamowienia,

c) warto$¢ zamowienia

d) tryb postepowania,

e) sktad Komisji Przetargowej,

f) data otwarcia ofert,

g) ilos¢ zlozonych ofert,

h) wynik przeprowadzonego postepowania z podaniem:
nazwy i adresu Wykonawcy ceny wybranej oferty i)

uwagi dotyczace zawarcia umowy

16) przechowuje dokumentacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia.

17) Wspotpracuje z poszczegdinymi stanowiskami pracy w zakresie udzielania zaméwien
publicznych

84 1.
Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych:
1) Przyjmuje oferty wykonawcow, i prowadzi liste wptywu ofert zawierajgca co najmniej:
1) numer oferty,
2) sposoéb doreczenia oferty,

3) date i doktadng godzine przyjecia.

2) po uplywie terminu skladania ofert przekazuje oferty Przewodniczgcemu Komisji
Przetargowej lub upowaznionemu przez niego cztonkowi Komisji Przetargowej;

§5 1.
Referat Finansowo-Ksiegowy:

1) zwraca wadium;



2) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zgodnie z przepisami PZP
i zapisami w poszczegolnych umowach;

3) ewidencjonuje umowy o zamowienie publiczne;

4) dokonuje zaptaty wynagrodzenia z tytutu realizowanych zamowienh
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Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw Komisji Przetargowej reguluje
Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zatgcznik nr 2.



Zakgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 30/07 z
dnia 12 czerwca 2007r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j
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Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisjg dziala na podstawie decyzji Wéjta Gminy Strawczyn w
sprawie powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia okreslonych postepowan o
udzielenie zamowien.

§2

Komisja Przetargowa sklada sie z Przewodniczgacego Komisji oraz czionkéw Komisji. Jest
zespotem pomocniczym Zamawiajgcego. Sktad Komisji uzalezniony jest od ztozonosci
zamOwienia oraz jego wartosci.

83

Do zadah Komisji nalezy:

1) zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamowienia przygotowanym przez referat, kierownika
jednostki organizacyjnej lub samodzielne merytoryczne stanowisko pracy,

2) podejmowanie wszelkich czynnosci proceduralnych wymaganych przez PZP, a w
szczegolnosci:
b) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jakg zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

¢) dokonanie jawnego otwarcia ofert,

d) wzywanie do uzupetnienia dokumentéw, zgodnie z art. 26 ust. 3i 4 Pzp,

€) ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do Wojta
Gminy o wykluczenie wykonawcow z postepowania w przypadkach okreslonych
przepisami Pzp,

f) wnioskowanie odrzucenia ofert, w przypadkach okreslonych przepisami Pzp,

g) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

h) dokonanie poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych w
obliczaniu ceny w tresci ziozonych ofert, oraz zawiadomienie o tym wszystkich

wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

i) ustalenie, czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia, w
sposéb wskazany w art. 90 Pzp,



3

4)

i) przeprowadzenie aukcji elektronicznej, w przypadkach okreslonych w przepisach Pzp,

k) wnioskowanie 0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia , jezeli zachodzg
przestanki okreslone Pzp oraz zawiadomienie o tym wykonawcow, ktorzy ubiegali sie o
udzielenie zamoéwienia lub ztozyli oferty,

I) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli nie zajdg okolicznosci
uzasadniajgce uniewaznienie postepowania,

m) przedstawienie do zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia,

n) zawiadomienie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, o
wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone oraz o wykonawcach, ktérzy zostali
wykluczeni z postepowania o udzielenie zamoOwienia, zgodnie z art. 92 ust. 1 Pzp i
zamieszczenie tych informacji na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie,

0) przeprowadzenie postepowania toczgcego sie w wyniku wniesienia protestu, oraz
powtérzenie oprotestowanej czynnosci lub dokonanie czynnosci bezprawnie
zaniechanej, w przypadku uwzglednienia protestu,

p) dokonanie lub powtérzenie nakazanej czynnosci przez zespot arbitréw, w przypadku
uwzglednienia odwotania w postepowaniu odwotawczym,

g) udostepnianie do wgladu, na wniosek- protokotu, ofert oraz wszelkich oswiadczen i
zaswiadczen skltadanych w trakcie postepowania, z wyjatkiem informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisbw o0 zwalczaniu nhieuczciwej
konkurencji, jezeli wykonawca skfadajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych
informacji, ze nie moga by¢ one udostepnione;

na polecenie Wéjta Gminy, powtdrzenie uniewaznionej czynnosci, jezeli byla podjeta z
naruszeniem prawa, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wplywajacych na wynik postepowania;

prowadzenie postepowania w trybie zamowienia z wolnej reki

84

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowe;.

85

W okresie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, 0 ktérym mowa w 8 4, czynnosci zastrzezone
dla Przewodniczacego wykonuje osoba petnigca funkcje z-cy Przewodniczacego

86

Do zadah Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

nadzorowanie prawidtowego przebiegu postepowania;

nadzorowanie nad prowadzeniem dokumentacji przetargowej;

podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

wnioskowanie o zmiane skltadu Komisji Przetargoweyj;

nadzor nad protokotem z zebrania wykonawcéw, jezeli zostato ono zwotane;

zapewnienie bezpiecznego przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji z
prowadzonych czynnosci przed osobami nieuprawnionymi;

zapewnienie, aby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcéw nastgpito w ustalonym miejscu
i terminie;



8)

9)

zapewnienie, aby oferty zlozone po wyznaczonym terminie nie zostaly otworzonei
poinformowanie o tym fakcie wykonawcéw, ktorzy te oferty ztozyli;;

informowanie Wéjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej w toku
postepowania,

87

Obowigzki Sekretarza Komisji;

1) Statg funkcje Sekretarza Komisji petni pracownik ds. zaméwien publicznych a podczas jego
nieobecnosci kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego

2) Sporzadza dokumentacije przetargowa,
3) Przechowuje dokumenty po zakonczeniu postepowania zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami

88

W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwykig
wiekszoscig gtosow. W przypadku réwnej liczby gtosow ,za" i ,przeciw" rozstrzyga gltos
Przewodniczgcego. Komisja nie moze podja¢ zadnych decyzji jezeli liczy mniej niz trzy osoby

89

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu. Moze natomiast zgdac zatgczenia jego
pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.

§10

Obowigzkiem kazdego czionka Komisji jest przede wszystkim:

1.

2.

1.

zapoznanie sie z przedmiotem zamowienia oraz dokumentacja przetargowg

rzetelnie i obiektywnie wykonywacC powierzone czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami
prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem;

zlozy¢ pisemne oswiadczenie, o ktorym mowa w art.17 ust.1 Pzp;

niezwlocznie wylgczyé¢ sie z udziatu w pracach Komisji w kazdym czasie, o ile zajdg
okolicznosci, o ktérym mowa w art.17 ust.1 Pzp lub uniemozliwiajgce mu wykonywanie
obowigzkow w sposo6b gwarantujgcy zachowanie bezstronnosci;

uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji oraz wykonywac polecenia Przewodniczacego Komisiji;

przedstawi¢ Przewodniczgcemu Komisji zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem prac Komisji, w przekonaniu cztonka Komisji jest niezgodny z prawem,
godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki;

nie ujawnia¢ zadnych informacji i wiadomosci zwigzanych z pracami Komisji, w szczegolnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania ztozonych ofert;
odpowiednio zabezpieczy¢ dokumentacje z prowadzonych czynnosci, a zwlaszcza zastrzezone
przez wykonawcéw informacje i dokumenty o statusie tajemnicy przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

8§11

W jt Gminy moze na wniosek Komisji powota¢ biegtego, jesli uzna, ze dokonanie oceny ofert
lub innych czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych.



1)
2)

3)

Przystepujac do postepowania biegty ma obowigzek:

zlozy¢ pisemne o$wiadczenie, o ktorym mowa w art.17 ust,1 Pzp;
rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone czynnosci, kierujgc sie wylgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem;
przedstawi¢ opinie na piSmie, a na zgdanie Komisji wzig¢ udziat w jej pracach z glosem
doradczym oraz udziela¢ dodatkowych wyjasnien,

§12

Komisja konczy swojg dziatalnos¢ w dniu zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty i
uplywu ostatecznego terminu rozstrzygniecia protestu, albo z dniem podjecia decyzji o
uniewaznieniu postepowania.

Dokumentacje przetargowg po zakohczeniu postepowania Przewodniczacy Komisji
przekazuje na stanowisko pracy ds. zamowien publicznych



Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 30/2007
Z dnia 12 czerwca 2007 r.

Zasady podpisywania dokumentéw zwi  gzanych z prowadzeniem post epowan o
udzielenie zamowienia publicznego

§ 1
Whiosek o powotanie Komisji Przetargowej:

1) parafujg
a) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego, lub pracownik ds zaméwien publicznych

2) zatwierdza Wojt Gminy

§2

Whiosek o zmiane skiadu Komisji Przetargowej:
1) parafujg

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej

b) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego lub pracownik ds zamdwien publicznych
2) zatwierdza Wojt Gminy

83

Ogtoszenie lub zaproszenie wkasciwe dla danego trybu:
1) parafujg
a) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego lub pracownik ds zaméwieh publicznych

2) podpisuje Wéjt Gminy
84

Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki,
1) parafujg

a)Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego lub pracownik ds zaméwien publicznych
2) podpisuje Wéjt Gminy

85
SIWZ:
1) parafujg
a) Kierownicy referatéw
b) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
c) Samodzielne merytoryczne stanowiska pracy
2) podpisuje Wéjt Gminy Strawczyn

86

Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty:
1) parafujg Czlonkowie komisji przetargowej
2) podpisuje Wojt Gminy



87

Uniewaznienie postepowania:
1) parafujg cztonkowie Komisji Przetargowej,,
2) podpisuje Wojt Gminy

88
Protokét postepowania:
1) parafujg cztonkowie Komisji Przetargowej,
2) podpisuje Wojt Gminy
89

Pisma dotyczace innych czynnosci Komisji Przetargowej:
1) parafujg czlonkowie Komisji Przetargowej,
2) podpisuje Wéjt Gminy

8§10

Pisma dotyczace przeprowadzenia postepowania toczacego sie w wyniku wniesienia protestu
1) parafujg cztonkowie Komisji Przetargowej,
2) podpisuje Wéjt Gminy

811
Whiosek do Referatu Finansowo Ksiegowego zwrot wadium:

1) parafujg
- Przewodniczacy Komisji Przetargowej,
- Pracownik ds zamowien publicznych
2) podpisuje Wéjt Gminy

812

Whniosek do Wydziatu Ksiegowosci w sprawie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
1) parafujg
a) Kierownicy referatow
b) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
¢) Samodzielne merytoryczne stanowiska pracy
2) podpisuje Waijt

8§13
Umowy w sprawach zamowien publicznych:
1) parafujg:

a) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
b) Samodzielne stanowiska pracy
¢) Radca Prawny;

2) kontrasygnuje Skarbnik;

3) podpisuje Waojt Gminy



§14

Ogtoszenie o udzieleniu zamowienia po zawarciu umowy

1) parafuje
a) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego lub pracownik d/s zaméwieh publicznych

2) podpisuje Wéjt Gminy

§15

Dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie zamowienia:
1) parafujg

a) Kierownicy referatéw

b) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy

c) Samodzielne merytoryczne stanowiska pracy

2) podpisuje Wéjt Gminy



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 30/2007
z dnia 12 czerwca 2007,

piecze¢

Znak sprawy:
WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Na podstawie § 2 ust. 1 Zarzadzenia Nr 30/2007 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 12 czerwca
2007r, w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Strawczyn, sktadam wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

2. Kod ze Wspdlnego Stownika Zaméwien lub kategoria 1-18 okreslona w zataczniku nr 3 do
Wspolnego Stownika Zamoéwien

................................................................................................................................... PLN  netto
(oo 111 = o T 1 euro
................................................................................................................................... PLN brutto
UL =1 o] = T =T 4 =T o PR
Pz B 00 L3 7= 1Y =
6. Imie i nazwisko osoby dokonujacej obliczenia zamdéwienia...........c.cccccceeveeeiie,

7. Kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia

8. Proponowany tryb udzielenia ZamOWIENIA.............ceiiiieiiiice e e
9. Uzasadnienie propozycji zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony (o iie dotyczy)

10 Oferty wariantowe i czesciowe wraz z opisem

11. Powierzenie wykonania zamoéwienia lub jego czesci podwykonawcom (o ile dotyczy)




12. Informacja o przewidywanych zamowieniach uzupetniajgcych, zgodnie z art, 87 ust. 1 pkt 6 i 7
Pzp oraz okolicznosci, po ktorych zaistnieniu beda one udzielane (o ile dotyczy)

13. Termin wykonania zamowienia

14. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu dotyczace wykonawcdw oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkéw

15. Proponowana wysokos¢ wadium, zgodnie z art. 45 Pzp (o ile dotyczy)
.................... B oo JR] =1 g T 1V USSR o] B \\

16, Opis sposobu obliczenia ceny

17. Proponowane kryteria wyboru ofert, wraz z podaniem znaczenia kryteribw oraz sposobu
oceny ofert

18. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania urnowym iie dotyczy)

19. Inne informacje (w tym aukcja elektroniczna)

20.0soba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamowienia

Strawczyn, dnia ...........ccoiieiiiii .

Cayteiny podpis osoby wnioskujacej

W zalgczeniu *:

szczegOtowy opis przedmiotu zamowienia wraz z niezbednymi dokumentami i zatgcznikami
odpowiednimi dla przedmiotu zamowienia, w formie pisemnej i elektronicznej (np. projekty
budowlane, przedmiary robét, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych,
projekt umowy zaopiniowany przez radce prawnego,

Inne.

Potwierdzenie przyjecia wniosku Zatwierdzit:



Zalgcznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 30/2007
Znak sprawy: z dnia 12 czerwca 2007 r.

WNIOSEK

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przepro wadzenia post epowania
0 udzielenia zamowienia publicznego
Prosze o powotanie Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na

W sktadzie:
1 Przewodniczacy Komisji
2. Zastepca Przewodniczgacego Komisji
3. Cztonek Komisji
4. Czlonek Komisiji

5. Cztonek Komisiji

SHIAWCZYN, ANIB. et ettt e e e e
Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego lub
pracownik d/s zamowien publicznych
Decyzja Wojta Gminy
zatwierdzam w/w sklad Komisji Przetargowej
StrawCzyn, dnid......cooove i

Wjt Gminy



Zalgcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 30/2007
Z dnia 12 czerwca 2007 r.

WNIOSEK w sprawie zmian w skfadzie Komisji

Przetargowej

Na podstawie 8§ 2 ust. 1 zarzadzenia Nr 30/2007 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 12
czerwca 2007r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Strawczyn, skladam wniosek o:

1. OdWOKANIE PANGAIPANI......cciiiiiieeeeeee e
pPenigcego/Petigta fUNKCE..........vve e e e
w Komisji Przetargowej powotanej decyzjg Waojta Gminy Nr............... zdnia.....cccooeeeiieeee
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

2. Powotanie Pana/Pania..........c..veiiiiii i
do Komisji Przetargowej powotanej decyzjg Nr .............ccceeeeeieeiiveiininn o z dnia..
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

osoba wymieniona w zat. Nr 3 do
zarzadzenia nr 30/2007

Decyzja Wojta Gminy
Zatwierdzam zmiane jak wyzej

Strawczyn, dnia
Wojt Gminy Strawczyn



Zalgcznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 30/2007
z dnia 12 czerwca 2007 r,

WNIOSEK

0 powotanie biegtego
Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Nr 30/2007 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 12
czerwca 2007r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych w Urzedzie

Gminy Strawczyn wnosze o powofanie bieglego w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego na:

(okresli¢ czynnosci)
wymaga posiadania wiadomosci specjalnych.

Whnioskuje o powotanie w charakterze biegtego
Pana/Panig

Wskazana osoba posiada niezbedne kwalifikacje:

(wyksztalcenie, doswiadczenie, wiedza, itp.)

Do obowigzkow biegtego nalezato bedzie:
1) wyrazenie opinii na pismie
2) udziat w pracach komisji w pracach z glosem doradczych

Przewodniczacy Komisji Przetargowej

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhhkkkhkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx

********

Decyzja Wojta Gminy

Strawczyn, dnia

Wojt Gminy Strawczyn
|

Unagal
*w przypadku wynagrodzenia biegiego
zalaczy€ projekt umowy z bieglym



ZNAK: e,
Zalgcznik nr 8
do Zarzadzenia Nr 30/2007
z dnia 12 czerwca 2007 r.

WNIOSEK o zatwierdzenie trybu zamdwienia z
wolnej reki

1 Postepowanie o udzielenie zamowienia z wolnej reki dotyczy :

(nazwa zamdwienia)

2. Wartos¢ zamowienia ustalona na dzieh...............ococeeeeennnes WYNOSI: v Zt netto

CO SEANOWI ... Euro
3. ZamoOwienie bedzie udzielone na podstawie art.67 ust.1 pkt............... Pzp.

4. Uzasadnienie zastosowania trybu zaméwienia z wolnej reki;

(wymieni¢ wykonawce i wskazac¢ powody zaproszenia)

Y= Y04 o o [ o1 -
Osoba wymieniona w 8§ 2 ust. 1
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
30/2007

ZATWIERDZAM

Strawczyn, dnia.
Wit Gminy



Zalgcznik nr 9
do Zarzadzenia Nr 30/2007
z dnia 12 czerwca 2007 r,

Znak sprawy:

FORMULARZ

dokumentuj acy udzielenie zamowienia, ktérego warto  $€ nie przekracza wyra zonej w
ztotych réwnowarto $ci kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 4 pkt.8 PZP Zamdwienie nie podleg a przepisom ustawy
wynikaj gcych z cytowanej ustawy z uwagi na warto  $¢ zamdwienia nie
przekraczaj acaq réownowarto $ci kwoty 14.000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

3. Kod ze Wspdlnego Stownika Zamowien lub kategoria 1-16 okreslona w zatgczniku nr 3 do
Wspdlnego Stownika Zamowien

5. Data ustalenia WartoSCi ZEMOWIEINIA ............coiiiiiiiiiee e
6. Imie i nazwisko osoby dokonujgcej obliczenia wartosci zamoOwienia .............ccoeeevvvciiiiieeeeeeeeevennnn.
7. SposOb obliczenia wartosci zaméwienia



(wymieni¢ nazwe lub firme i adres wykonawcow)

9. Na zapytanie odpowiedzieli wykonawcy

(wymieni¢ nazwe i adres wykonawcy)

10. Informacja wynikajgce ze ztozonych ofert majace wpltyw na wybdr najkorzystniejszej oferty

11.W wyniku dokonanej oceny ztozonych przez wykonawcow ofert i poréwnaniu ich z wymogami
zamawiajgcego wybrano oferte

(wpisa¢ nazwe lub firme i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia)

12. cena wybranej oferty- (Brutto) ...

13. Uzasadnienie wyboru oferty

14..Podpisy 0s6b przeprowadzajgcych postepowanie

Zatwierdzit

Strawczyn, dnia .......coooeeeeieeeeninnn.

Wojt Gminy



