Zarzadzenie Nr 10/2015
Wojta Gminy w Strawczynie
z dnia 9 lutego 2015 r.

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Strawczynie

Na podstawie art 18, art. 19, art. 20 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wiystepujace w zarzadzeniu okreslenia nalezy rozumiec:

1. Pzp - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.);

2. Ustawa o finansach publicznych — rozumie si¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; ze zm.);

3. UZP - rozumie si¢ Urzad Zamowien Publicznych;
4. SIWZ — rozumie si¢ specyfikacje¢ istotnych warunkéw zamowienia;

5. Komisji Przetargowej — rozumie si¢ przez to komisj¢ powolang przez Wdjta Gminy
Strawczyn;

6. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osob¢ prawng oraz jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamodwienia
publicznego;

7. Kierownicy referatow, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy i samodzielne
merytoryczne stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ osoby inicjujace postgpowanie
o udzielenie zaméwienia publicznego i nadzorujgcych realizacje zawartych uméw w
sprawach zamowien publicznych;

8. Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy
w Referacie Rozwoju Lokalnego.

§2

Przy udzielaniu zam6wien publicznych dokonywanych na podstawie prawa Pzp przez Gming
Strawczyn obowigzkowe do stosowania sg:

1. Regulaminowy podzial obowigzkow, stanowigcy zatgcznik Nr 1;
2. Regulamin pracy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje, sklad, tryb pracy oraz
zakres obowigzkow czlonkéw Komisji Przetargowej, stanowiacy zalacznik Nr 2;

3. Obowiazujagce zasady podpisywania poszczegélnych dokumentéw zwiazanych
z prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, stanowiacy
zalacznik Nr 3.



4. Wzory drukow — formularzy stanowia odpowiednio zataczniki od Nr 4 do Nr 10.

5. Regulamin okreslajacy zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zamoéwien, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro — zatagcznik Nr
i 2

§3
W rozumieniu przepisow wynikajacych z Pzp Kierownikiem Zamawiajacego jest Wojt
Gminy Strawczyn. W przypadku nieobecno$ci Wéjta Gminy czynnosci zastrzezone dla
Kierownika Zamawiajacego wykonuje Sekretarz Gminy

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom
Referatow, samodzielnym merytorycznym stanowiskom pracy, Kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2011 Wéjta Gminy Strawczyn z dnia 14 kwietnia 2011 r.
w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Strawczyn oraz Zarzadzenie Nr 44/2014 z dnia 4 czerwca 2014 r. zmieniajgce Zarzgdzenie Nr
43/2011 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 14 kwietnia 2011r. w sprawie zasad organizacyjnych
udzielenia zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Strawczynie.

§6

Czynnosci podjete na podstawie zarzadzenia, o ktérych mowa w § 5, przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia, zachowuja moc obowigzujaca.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015r.

Regulaminowy podzial obowiazkéw w Urzgdzie Gminy Strawezyn przy udzielaniu na
rzecz Gminy Strawczyn zaméwien publicznych dokonywanych na podstawie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych
§1
. Wéjt Gminy Strawczyn:
1) powoluje Komisj¢ Przetargowa na wniosek Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego

lub pracownika ds. zamowien publicznych;

2) Powoluje nowego cztonka Komisji Przetargowej na wniosek Kierownika Referatu
Rozwoju Lokalnego lub pracownika ds. zaméwiefi publicznych w miejsce
wylaczajacego sig czlonka Komisji Przetargowej;

3) odwotuje cztonka Komisji Przetargowej na wniosek Kierownika Referatu Rozwoju
Lokalnego lub pracownika ds. zamdéwiei publicznych i powoluje w jego miejsce
nowego czlonka Komisji Przetargowe;j;

4) stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji Przetargowej podjetej z naruszeniem
przepisOw prawa i nakazuje Komisji Przetargowej powtdrzenie tej czynnosci, z
wyjatkiem czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci skutkujacych uniewaznieniem
calego postepowania;

5) podpisuje:

A. ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie wlasciwe dla danego trybu postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego,

B. propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki ze
wskazaniem podmiotu, z ktéorym majg byé prowadzone negocjacje,

C. SIWZ,

D. zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postgpowania, w przypadkach
okreslonych w art. 24 Pzp,

E. zawiadomienie o odrzuceniu oferty, w przypadkach okreslonych w art. 89 Pzp,

F. protokét z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia wraz
z zalgcznikami



G. inne dokumenty dotyczace prowadzonego postgpowania

6) w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 ust 1 Pzp na wniosek
komisji przetargowej uniewaznia postgpowanie

7) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty

8) zawiera umowg o udzielenie zaméwienia publicznego;

9) podpisuje dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie zaméwienia publicznego

10) powotluje bieglych z whasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

. Wzory wnioskow:

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

b) Wzér wniosku w sprawie zmiany skfadu Komisji Przetargowej stanowi zatacznik nr 6.

¢) Wzor wniosku o powolanie bieglego stanowi zalacznik nr 7.

§2

. Kierownicy referatéw, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy i samodzielne
merytoryczne stanowiska pracy:

1) opracowuja jednostkowy plan zaméwien publicznych i przekazujg na stanowisko
pracy ds. zaméwien publicznych;

2) opracowujg SIWZ wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami i zalgcznikami do
przeprowadzenia postgpowania w formie pisemnej we wspdtpracy z pracownikiem ds.
zamoOwien publicznych;

3) inicjujg zamoéwienie publiczne poprzez ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania
(wzor - zalgcznik nr 4) wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami i zatgcznikami,
w formie pisemne;j;

4) wspotpracujg z Referatem Rozwoju Lokalnego w zakresie zamowien publicznych;

5) przygotowuja dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie zaméwienia, na pisemny
wniosek wykonawcy, po uprzednim nadaniu znaku sprawy ze spisu dokumentow
potwierdzajacych nalezyte wykonanie zamdwienia publicznego i przedkladaja do
podpisu Wéjtowi Gminy;

6) prowadza rejestr dokumentdéw potwierdzajacych nalezyte wykonanie zaméwienia
publicznego

7) przygotowuja propozycje odpowiedzi na zapytania do specyfikacji, a w razie potrzeby
jej modyfikacje



8) ustalajg warto$¢ szacunkowa zamoéwienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Pzp
9) podejmuja czynnosci dotyczace zawarcia umowy po wyborze najkorzystniejszej oferty
10) nadzoruja wykonanie umowy o zamdwienie publiczne,

11) dokumentuja udzielenie zméwienia do kwoty nie przekraczajacej rownowartosci
20.000,00 zl. netto. Stosowanie formularza wedlug wzoru — zal. Nr 10 nie jest
obowigzkowe. Postgpowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktérych
mowa w art. 44 ustawy o finansach publicznych, biorgc pod uwagg, iz wydatki winny
by¢ dokonane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéow a takze umozliwiajgcy terminowa realizacje
zadan wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan,

12) prowadza jednostkowy rejestr udzielonych zamoéwien,

13) sprawdzaja na podstawie prowadzonego rejestru, czy wykonawcy przystepujacy do
przetargu realizujgcy wczesniej udzielone zaméwienia przez Gming wykonali je
z nalezytg starannoscia.

§3
1. Referat Rozwoju Lokalnego w Urze¢dzie Gminy Strawczyn:

1) prowadzi procedury zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych na wniosek oséb
inicjujacych postepowanie we wszystkich trybach okreslonych przepisami Pzp.

2) prowadzi postgpowania w trybie zaméwienia z wolnej rgki na podstawie art. 67 ust. 1
Pzp;

3) prowadzi na wniosek 0s6b inicjujgcych postepowanie o udzielenie zamodwienia

w przypadku, gdy warto$¢ zamowienia ustalona z nalezytg staranno$cig zgodnie z art.
32-35 Pzp przekracza réwnowartos¢ kwoty 20.000,00 zi netto, a nie przekracza
rownowartosci kwoty 30.000 euro.
Postgpowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych biorac pod uwageg, iz wydatki powinny by¢ dokonane w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci
i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan, z wykorzystaniem
wzoru formularza stanowigcego zal. Nr 10 do prowadzonych postgpowan, o ktérych
mowa wyzej prowadzi rejestr

4) sporzadza ogloszenia o zamoOwieniu, zamieszcza, publikuje lub przekazuje ogloszenia
0o zamodwieniu w sposob wlasciwy dla danego trybu, uwzgledniajac wartos¢
zamowienia, stosujgc obowigzujace przepisy ustawowe

5) w razie potrzeby zwoluje zebrania wykonawcow sporzadza z niego protokot i dorgcza
go wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano SIWZ a jezeli SIWZ jest udostgpniona
na stronie internetowej, zamieszcza te informacje na tej stronie

6) udostgpnia do wgladu - na wniosek - protokél, oferty oraz wszelkie o$wiadczenia
1 zaswiadczenia sktadane w trakcie postgpowania, z wyjatkiem informacji stanowigcych



tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli wykonawca skladajgc ofert¢ zastrzegl w odniesieniu do tych
informacji, ze nie mogg by¢ one udostgpnione;

7) w uzasadnionych przypadkach wspélnie z osobg, ktéra sporzadzila specyfikacje
modyfikuje jej tre$¢, zawiadamiajagc o tym wszystkich wykonawcow, ktérym
przekazano SIWZ, a takze modyfikacje zamieszcza na stronie internetowej

8) udostepnia SIWZ wykonawcom,

9) udziela wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania wraz
z wyjasnieniami wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest

udostepniana na stronie internetowej, zamieszcza te informacje na takze na tej stronie,

10) przekazuje informacje o wyborze oferty dla oséb inicjujacych postgpowanie celem
podjecia dalszych czynnosci do zawarcia umowy o wykonanie zamdowienia.

11) wystepuje z wnioskiem o zwrot wadium do Referatu Finansowo Ksiggowego

12) niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo umowy
ramowej przekazuje ogloszenie o udzieleniu zaméwienia Prezesowi UZP lub Urzgdowi
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich, w przypadkach okreslonych w art. 95
ust 112 Pzp

13) prowadzi zbiorczy rejestr zaméwien publicznych, o prowadzonych postepowaniach
o ktérych mowa w pkt 1, zawierajacy co najmniej:

a) numer zamoOwienia,

b) przedmiot zamowienia,

¢) warto$¢ zaméwienia

d) tryb postgpowania,

e) sktad Komisji Przetargowe;j,
f) data otwarcia ofert,

g) ilo$¢ ztozonych ofert,

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

i) uwagi dotyczgce zawarcia umowy

14) przechowuje przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamowienia protokét wraz z zalgcznikami w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé.

15) wspolpracuje z poszczegbélnymi stanowiskami pracy w zakresie udzielania zamowien
publicznych

16) opracowuje zbiorczy plan zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy



17) sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien i przekazuje Prezesowi UZP
zgodnie z terminami wynikajacymi z ustawy Pzp.

§4
1.Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych:

1) Przyjmuje oferty od wykonawcéw i prowadzi list¢ wpltywu ofert zawierajgcg co najmnie;j:
a) nazwa zadania,
b) numer oferty,
¢) sposob doreczenia oferty,
d) date i doktadng godzine przyjecia,
2) Przechowuje zlozone oferty w spos6b gwarantujace ich nienaruszalnos¢.

3) Po uplywie terminu skladania ofert przekazuje oferty Przewodniczacemu Komisji
Przetargowej lub upowaznionemu przez niego cztonkowi Komisji Przetargowej;

§5
1.Referat Finansowo-Ksiggowy:
1) zwraca wadium;

2) zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zgodnie z przepisami Pzp i zapisami
w umowach o realizacj¢ zaméwienia;

3) ewidencjonuje umowy o zamdwienie publiczne;
4) dokonuje zaplaty wynagrodzenia wykonawcom zgodnie z zawartymi umowami
o realizacj¢ zamowienia
§6

Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw Komisji Przetargowej
okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiacy zalgcznik nr 2.



Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§1

Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisja dziala na podstawie decyzji Wdjta Gminy
Strawczyn w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia okre$lonych
postgpowan o udzielenie zaméwien.

§2

Komisja Przetargowa sklada si¢ z Przewodniczacego Komisji oraz cztonkéw Komisji. Jest
zespolem pomocniczym Zamawiajacego. Sktad Komisji uzalezniony jest od zloZonosci
zamoéwienia oraz jego wartosci.

§3
Do zadan Komisji nalezy:
1) zapoznanie si¢ z zatwierdzong SIWZ, a w szczegélnosci z przedmiotem zaméwienia,
warunkami okreslonymi przez zamawiajgcego, ktére winni spelni¢ wykonawcy w

prowadzonym postgpowaniu, kryteriami oceny ofert, terminami sktadania i otwarcia ofert,

2) podejmowanie wszelkich czynnosci proceduralnych wymaganych przez Pzp,
a w szczegoblnoscei:

a) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

b) dokonanie jawnego otwarcia ofert,

¢) wzywanie do uzupelnienia dokumentow, zgodnie z art. 26 ust. 3 i 4 Pzp,

d) ocena spelniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do Wojta
Gminy o wykluczenie wykonawcoéw z postgpowania w przypadkach okreslonych
przepisami Pzp,

e) wnioskowanie do Wéjta Gminy o odrzucenie ofert, w przypadkach okreslonych
przepisami Pzp,

f) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu zgodnie z ustalonymi kryteriami w SIWZ,



g) dokonanie poprawek oczywistych omytek pisarskich oraz omylek rachunkowych w
obliczaniu ceny w tresci zlozonych ofert, oraz zawiadomienie o tym wszystkich
wykonawcéw, ktorzy zlozyli oferty,

h) ustalenie, czy oferta zawiera razgco niskg ceng¢ w stosunku do przedmiotu zaméwienia,
w sposob wskazany w art. 90 Pzp,

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

j) wnioskowanie o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli zachodza
przestanki okreslone Pzp oraz zawiadomienie o tym wykonawcow, ktorzy ubiegali sig
o udzielenie zamdwienia lub zlozyli oferty,

k) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli nie zajda
okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postgpowania,

1) zapoznanie sie z protokolem postepowania przez osobg sporzadzajaca protokot,

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

n) przeprowadzenie postgpowania toczacego si¢ w wyniku wniesienia odwolania,

0) dokonanie lub powtdrzenie nakazanej czynnosci przez zespol arbitrow, w przypadku
uwzglednienia odwolania w postgpowaniu odwoltawezym,

3) na polecenie Wéjta Gminy, powtérzenie uniewaznionej czynnosci, jezeli byla podjeta z

naruszeniem prawa, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania;

4) prowadzenie postepowania w trybie zaméwienia z wolnej reki

§4

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowe;.

§5

W okresie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, o ktorym mowa w § 4, czynnosci
zastrzezone dla Przewodniczacego wykonuje osoba pelnigca funkcje zastgpcy

przewodniczacego

§6
Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szezegolnosci:
1) nadzorowanie prawidlowego przebiegu postepowania;

2) nadzorowanie nad prowadzeniem dokumentacji przetargowe;j;



3) podzial pomigedzy czlonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
4) wnioskowanie o zmiang¢ sktadu Komisji Przetargowej;
5) nadz6r nad protokotem z zebrania wykonawcow, jezeli zostato ono zwolane;

6) zapewnienie, aby otwarcie ofert zlozonych przez wykonawcow nastapito w ustalonym
miejscu i terminie;

7) zapewnienie, aby oferty zlozone po wyznaczonym terminie nie zostaly otworzone i
poinformowanie o tym fakcie wykonawcow, ktorzy te oferty zlozyli;;

8) informowanie Wojta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej w
toku postgpowania,

§7
Obowiazki Sekretarza Komisji;

1. Stalg funkcje Sekretarza Komisji (sporzadzajaca protokot) pelni pracownik ds. zamoéwien
publicznych a podczas jego nieobecnosci kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego

2. Obowiazki sekretarza:
1) Sporzadza dokumentacje przetargowa (protokot wraz z zatgcznikami),

2) Przechowuje przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia protoko6l wraz z zalgcznikami w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalnosé.

§8
W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykla
wigkszoscig glosow. W przypadku rownej liczby gloséw ,.za" i ,przeciw" rozstrzyga glos
Przewodniczacego. Komisja nie moze podjaé zadnych decyzji jezeli liczy mniej niz trzy
osoby

§9
Czlonek Komisji nie moze wstrzymacé si¢ od glosu. Moze natomiast zadaé¢ zalgczenia jego
pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.

§10
Obowiazkiem kazdego czlonka Komisji jest przede wszystkim:

1. zapoznanie si¢ ze SWIZ oraz dokumentacja przetargowa

2. rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynno$ci, kierujgc sie wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem;

3. zlozy¢ pisemne oswiadczenie, o ktéorym mowa w art.17 ust.1 Pzp;
4. niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach Komisji w kazdym czasie, o ile zajda

okolicznosci, o ktérym mowa w art.17 ust.]1 Pzp lub uniemozliwiajace mu wykonywanie
obowigzkoéw w sposdb gwarantujgcy zachowanie bezstronnosci;



5. uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji oraz wykonywaé polecenia Przewodniczacego
Komisji;

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

7. nie ujawnia¢ zadnych informacji i wiadomosci zwigzanych z pracami Komisji, w
szczegOlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
zlozonych ofert;

8. odpowiednio zabezpieczy¢ dokumentacj¢ z prowadzonych czynnosci, a zwlaszcza
zastrzezone przez wykonawcOéw informacje i dokumenty o statusie tajemnicy
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

§11
1. Wéjt Gminy moze na wniosek Przewodniczgcego Komisji powolaé bieglego, jesli uzna, ze
dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Przystgpujac do postgpowania biegly ma obowigzek:
1) ztozy¢ pisemne o$wiadczenie, o ktorym mowa w art.17 ust,1 Pzp;

2) rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem;

3) przedstawi¢ opini¢ na pismie, a na zadanie Komisji wzia¢ udzial w jej pracach z glosem
doradczym oraz udziela¢ dodatkowych wyjasnien,

§12
1. Komisja konczy swoja dziatalno$¢ w dniu zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty
a jezeli zostalo wniesione odwolanie z dniem wydania wyroku lub postanowienia
konczacego postgpowanie odwotawcze, albo z dniem podj¢cia decyzji o uniewaznieniu
postgpowania.

2. Dokumentacje¢ przetargowa przechowuje pracownik ds. zamoéwien publicznych, pelnigcy
stalg funkcje sekretarza komisji w prowadzonych postgpowaniach.



Zatgeznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015 r.

Zasady podpisywania dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem post¢powan o
udzielenie zamoéwienia publicznego

§1
Whiosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
1) Parafuja
a) pracownik inicjujgcy postgpowanie
b) pracownik ds. zamowien publicznych lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego

2) podpisuje Woéjt Gminy

§2
SIWZ:
1) parafuja

a) osoby inicjujace postgpowanie i sporzadzajace SWIZ
2) zatwierdza Wojt Gminy Strawczyn
§3
Whiosek o powolanie Komisji Przetargowej:
1) parafuja
a) pracownik ds. zaméwien publicznych lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego
2) zatwierdza Wjt Gminy
§4
Whiosek o zmiang sktadu Komisji Przetargowej:
1) parafuja

a) pracownik ds. zaméwien publicznych, lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego
2) zatwierdza Wéjt Gminy

§5

Ogloszenie o zamowieniu i zaproszenie wlasciwe dla danego trybu:



1) parafuja
a) pracownik ds. zamowien publicznych, lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego
2) podpisuje Wojt Gminy
§6
Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki,
1) parafuja
a) pracownik ds. zamo6wien publicznych, lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego
2) podpisuje Wojt Gminy
§7
Protokét postgpowania:
1) parafujg czlonkowie Komisji Przetargowe;j,
2) zatwierdza W¢jt Gminy

§8

Pisma dotyczace przeprowadzenia postgpowania toczacego si¢ w wyniku wniesienia
odwolania

1) parafuja cztonkowie Komisji Przetargowe;j,
2) podpisuje Wojt Gminy
§9
Whniosek do Referatu Finansowo Ksiegowego zwrot wadium:
1) parafuja
- Pracownik ds. zaméwien publicznych

- Podpisuje Wojt Gminy

§10

Whiosek do Wydziatu Ksiggowos$ci w sprawie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
1) parafuja

- Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia



- Podpisuje Wéjt Gminy
§11
Umowy w sprawach zaméwien publicznych:
1) parafuja:
a) Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ zamowienia.
b) Radca Prawny;
2) kontrasygnuje Skarbnik;
3) podpisuje Wéjt Gminy
§12
Ogloszenie o udzieleniu zaméwienia
1) parafuje
a) pracownik d/s zamowien publicznych lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego
2) podpisuje Wojt Gminy
§13
Dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie zamowienia:
1) parafujg
a) Kierownicy referatow
b) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
¢) Samodzielne merytoryczne stanowiska pracy

2) podpisuje Wojt Gminy



Pieczgé Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 10/2015
Znak sprawy: z dnia 9 lutego 2015 r.

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 3 zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2015 Wéjta Gminy
Strawczyn z dnia 9 lutego 2015 r., w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Strawczyn, skladam wniosek o wszczecie postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego na:

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

10. Uzasadnienie propozycji zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony
i przetarg ograniczony (o ile dotyczy)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------



13. Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajacych, zgodnie z art, 67 ust.
1 pkt 6 i 7 Pzp oraz okolicznosci, po ktérych zaistnieniu be¢da one udzielane (o ile

dotyczy)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

16. Proponowane warunki udzialu w post¢gpowaniu dotyczagce wykonawcow oraz opis
sposobu dokonywania oceny spelniania warunkéw w zakresie:

a) uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa nakladaja obowiazek ich posiadania

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

19. Proponowane Kryteria wyboru ofert, wraz z podaniem znaczenia Kryteriéw oraz
sposobu oceny ofert

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

23. Inne: -
24. W zalaczeniu: SIWZ

DHEWEIVR RIS cciivigsaaines o eeis i s RSy

Czytelny podpis osoby wnioskujacej



Potwierdzenie przyjecia wniosku

Strawezyn, ANIa ....c.ooovvviviieees e
podpis osoby przyjmujacej wniosek

Zatwierdzenie wniosku

L T s ot e R O 1
Wéjt Gminy



Zaltacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015 r.

WNIOSEK

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia post¢powania
0 udzielenia zaméwienia publicznego

Prosz¢ o powolanie Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na
Uzupelnienie bazy sportowej na terenie gminy Strawczyn poprzez budowe boiska sportowego
w Korczynie o warto$ci zaméwienia wynoszacej ponizej progéw unijnych
W skiadzie:
1. Przewodniczacy Komisji
2. Zastepca Przewodniczacego Komisji
3. Czlonek Komisji — sekretarz

4. Czlonek Komisji

e e
Czytelny podpis osoby wnioskujgcej

Fkckkkkkkkckkkkokok

Decyzja Wéjta Gminy

zatwierdzam w/w skiad Komisji Przetargowe;j

Strawezyn, dnia .....o.oovvvevies et
Wéjt Gminy



Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015 r.

WNIOSEK w sprawie zmian w skladzie Komisji Przetargowej

Na podstawie § 6 pkt 4 zatgcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/2015 Wdjta Gminy Strawczyn
z dnia 9 lutego 2015r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych w
Urzgdzie Gminy Strawczyn, wnioskuje o:

1. Odwotanie

pelmiaceon/petamca BIRRVIR .. ol ks A e NS S
w Komisji Przetargowej powolanej decyzja Wojta Gminy z dnia.........cccoveeuereincinnncniinnnsnnncnns
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

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

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

...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

2. Powolanie Pana/Panig..........ccccveereereeiiesiueieeiiesassssiasssessssesssssssssssssessesasssasssssessessessessessesassssssens
do Komisji Przetargowej powolanej decyzjg z dnia..........cccvvuiuiiiininiiiiiiiiiiniiiiinannnn.
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

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

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

Czytelny podpis osoby wnioskujacej
dedokokokkokkkkkhokkok

Decyzja Wéjta Gminy

Zatwierdzam zmiany w skladzie Komisji Przetargowej jak wyzej

Srawezyn, ANia.......ccovviiiiiiiis e



Wijt Gminy

Zalgeznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 10/2015

z dnia 9 lutego 2015 r.
WNIOSEK

o powolanie bieglego

Na podstawie § 1 pkt 10 Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2015 Wéjta Gminy
Strawczyn z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy Strawczyn wnosz¢ o powolanie bieglego w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego na:

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

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

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

(okresli¢ czynnosci)
wymaga posiadania wiadomosci specjalnych.

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

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

(wyksztalcenie, doswiadczenie, wiedza, itp.)

Do obowiazkéw bieglego nalezalo bedzie:

1) wyrazenie opinii na piSmie

2) udzial w pracach komisji w pracach z glosem doradczych

DICOWEEYIY Bl o cooviameiisisis L essasessiiiiossssysisiasseiisisatii
Przewodniczacy Komisji Przetargowej

&k o ok e ol ok ok o ok ok ok ke ok ok

Decyzja Wéjta Gminy

Zatwierdzam zmiany w skiadzie Komisji Przetargowej jak wyzej

Strawezyn, Aiia......ccoovieniiiiies e
Waojt Gminy



BB i isnsisisnaisniamonsishsssbeniinssugs Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015 .
WNIOSEK

o zatwierdzenie trybu zaméwienia z wolnej reki przy wartosci zamoéwienia ponizej
kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp

1 Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia z wolnej reki dotyczy :

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

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

2. Warto$¢ zamowienia ustalona na dzien............ccceveeeveeernnens \'3/2 1113 GRS zl netto
O BRI o iciiniciranioniomsatisniitsnsss ey B Es T N i R P e S ST A i ds N eE Euro
3. Zaméwienie bgdzie udzielone na podstawie art.67 ust.1 pkt ......ccccovvrviverererncesarinienne Pzp

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

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

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

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

(wymieni¢ wykonawce i wskaza¢ powody zaproszenia)

SHAWEDRIINR o nvnnints. mehesevassesiies ey
Czytelny podpis osoby wnioskujacej

ZATWIERDZAM

ST AWCZYIL, AMI8. e ee s
Wéjt Gminy



Znak sprawy:

Zalacznik nr 9
do Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015 r.

Informacja

0 zawarciu umowy w postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki
przy wartosci zaméwienia mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Pzp

1. Dotyczy postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

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

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

2. Warto$¢ zamdwienia bez podatku od towaréw i ustug ustalona na dzien......................
WIVBIOSE s oo vrrvs sasn s ne i snR s Sas PENL R0 oveviniieinsions s ins i euro.

5. Umowe zawarto w iz s cvs ssrsssmsmesss s mb s S

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

....................................................... BA RIS .. oivoiiiiinimvisissiassiinvinsiseIBE0
| 5 2 A brutto PLN.

6. Ogloszenie o zawarciu umowy, zgodnie z §3 ust. 1 pkt 12 zalacznika Nr 1 do zarzadzenia,
zostato opublikowany w Biuletynie Zaméwien Publicznych wdniu..............ccooeieiiiiinninnn
DOADEMOTEIN .. oo s icivonsvnsssnnsnunswsansiies :

SEBWOINIL AR . oooveoiommmsnmemmsossss | aepiideseisssinsesinsinrimssissnstnisns

Czytelny podpis osoby sporzadzajacej
informacje¢

ZATWIERDZAM

StrawCzyn, ANia.......cocvveiiieiieeies e e aa e
Wéjt Gminy



Znak sprawy:
Zalacznik nr 10
do Zarzadzenia Nr 10/2015
z dnia 9 lutego 2015 .

Formularz
Dokumentujgcy udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. Rodzaj zaméwienia (dostawa, usluga, robota budowlana)
3. Kod ze Wspoélnego Slowmka Zaméwwn

4. Wartos$¢é zamowienia:

PLN..ootcitieirieecvreessreesssesssseesssnns NEtto CO StANOWI ....ccvveecrverreerriesieecrecsiseesesnsessssessecenn . BURO
5. Data ustalenia wartosci zamoéwienia...................cocccevvevinnennns U o S A
6. Sposéb obliczenia wartosci zamo6wienia

--------- srsasssnann . . . T T Y
......................... D R R R R R
............. D I A I T T S P

7. Imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej obliczenia wartosci zaméwienia

....... T L L T T T

T T T P sesssssrnnnann B T T T P sessssssannnaas

SWykonawcy do ktorych zwrocono si¢ pisemnie z zapytaniem o realizacje
przedmiotowego zamoéwienia - znak pisma........................... S IINI il s RS RAIR
(wymieni¢ nazwe lub firme i adres wykonawcow)

............................. sessanse s S I i e S
..................... T T T T T T
.............. S D
............. resssssassneannan saun .e T I I A T I Y
................................................. I T I I
R I S e I I I R S sesassas I T we .
------------- T T
............... L e T
..................... sas T I S e S
.............................. I I T e
............................................. I T R
.............................................................................. I I I



. I I sassssnananan B B T T I T T i
...... R I B I e T
..... D R R R e s s s s EEs LIS IEs s NERsE B ssREREREERERERERR AR R
................................................................... B I T I T I T R I

............................................................. R
.................................................................. R I
.................................................................... R
............................... T T T R T I i
.................................................................... I
B sesnaann R R I
R R R L I
sessssnasean .s R .e e R T S
cassnsnan srsnssnns sessasaas senseanans T T T O
T T T T T i T T T R R T
D I I I .

(wymlenlc nazwe i adres wykonawcy)

10. Informacja wynikajace ze zlozonych ofert majace wpltyw na wybér
najkorzystniejszej oferty

R R L sessssssans
I ) R O I I I I
srssssssesenrana B T T T T R S I R I IR

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

R R O R I S

(wpisa¢ nazwe lub firmg i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamoéwienia)
12. cena wybranej oferty- (brutto) ...................
13 Uzasadnienic wyboru oferty .............ciiiiimisiomsisssssissssssinins S s AR RS s

Czytelny podpis osoby sporzadzajacej
formularz

ZATWIERDZAM

e e W e O
Wéjt Gminy



Zalgcznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 10/2015
Wéjta Gminy Strawczyn

z dnia 9 lutego 2015 1.

Regulamin okreslajacy zasady i sposéb postepowania przy udzielaniu zamoéwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§1.

1. Regulamin okre$la zasady i sposdb postepowania przy udzielaniu zaméwien, dla
ktérych zgodnie z tredcig art. 4 pkt. 8, nie stosuje sie ustawy Pzp.

2. Wartosci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6éw i ustlug (warto$§¢ netto) ustalone z nalezytg starannoscig przed
wszczgciem postgpowania.

3. Przy ustalaniu wartosci zamOwienia nalezy w szczeg6lnosci przestrzega¢ zakazu
dzielenia zaméwienia oraz zanizania jego wartos$ci celem uniknigcia stosowania ustawy Pzp.

4. Do ustalania warto$ci przedmiotu zaméwienia zastosowanie majg przepisy art. 32-35
ustawy Pzp.

5. Podstawa przeliczenia warto$ci zamoéwienia jest §redni kurs zlotego w stosunku do
euro okreslany przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa
w art. 35 ust.3 ustawy Pzp.

6. Postgpowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych bioragc pod uwagg, iz wydatki powinny byé dokonane w sposéb
celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzan, a takze zachowania wymogéw
okreslonych przez instytucje wspoétfinansujace.

7. Zamoéwien nalezy udzielac w sposob zapewniajacy przejrzysto$é postgpowania,
rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw a jego udzielenie.

§2.

1. W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ netto przekracza kwote 20 000,00 PLN,
wybor oferty najkorzystniejszej nastgpuje po dokonaniu, o ile to mozliwe, rozeznania rynku.

2. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy w formularzu
dokumentujgcym jego udzielenie wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace koniecznos¢ udzielenia
zamoéwien bez rozeznania rynku.



§3.

1. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w co najmniej jeden z nastepujacych
sposobow:

a) poprzez skierowanie w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczng zaproszenia do
sktadania ofert do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,

b) poprzez zamieszczenia zaproszenia do skladania ofert na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Strawczyn,

2. Zaproszenie do skladania oferty powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
a) nazwe i adres Zamawiajacego;
b) opis przedmiotu zaméwienia;
¢) termin wykonania zamdéwienia;

d) w przypadku stawiania warunkéw udzialu w postgpowaniu nalezy zamiesci¢ opis sposobu
dokonywania oceny ich spelnienia oraz wykaz o$wiadczefi lub dokumentéw, jakie maja
dostarczy¢ wykonawcy w celu ich potwierdzenia;

e) opis sposobu przygotowania i ztozenia oferty;

f) termin skladania ofert, gwarantujacy wykonawcy mozliwosci przygotowania prawidtowej
oferty;

g) opis kryteriéw oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny
ofert.

3. Do rozstrzygnigcia postgpowania wystarczy jedna wazna oferta.

§4.

1. Do obowigzkéw wyznaczonego pracownika lub pracownikow referatu
merytorycznego odpowiedzialnych za udzielenie zam6wienia w szczeg6lnos$ci nalezy:

a) przygotowanie szczegélowego opisu przedmiotu zamowienia,
b) ustalenie wartosci zamdwienia,

c) merytoryczne prowadzenie postgpowania — w tym w szczegblnosci podejmowanie
wszelkich czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
zapewniajacych przejrzystos¢, bezstronnos¢ i fachowos¢ jego prowadzenia.

d) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji sposobu prowadzenia rozeznania
rynku, przedstawienie propozycji zaproszenia do skladania ofert oraz przedstawienie
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.



e) sporzadzenie formularza dokumentujacego przeprowadzenie postepowania. Wymog ten nie
jest obowigzkowy przy wartosciach opisanych w §2 pkt.1.



Zalgeznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 10/2015
Wéjta Gminy Strawczyn

z dnia 9 lutego 2015 r.

Regulamin okreslajacy zasady i sposéb postepowania przy udzielaniu zaméwien,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§1.

1. Regulamin okre$la zasady i sposob postgpowania przy udzielaniu zaméwien, dla
ktérych zgodnie z trescig art. 4 pkt. 8, nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

2. Wartos$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaré6w i ustug (warto$¢ netto) ustalone z nalezyta starannoscig przed
wszczgeiem postgpowania.

3. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia nalezy w szczegdlnosci przestrzega¢ zakazu
dzielenia zamdéwienia oraz zanizania jego wartosci celem unikniecia stosowania ustawy Pzp.

4. Do ustalania wartosci przedmiotu zamdéwienia zastosowanie maja przepisy art. 32-35
ustawy Pzp.

5. Podstawa przeliczenia warto$ci zaméwienia jest Sredni kurs ztotego w stosunku do
euro okreslany przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa
w art. 35 ust.3 ustawy Pzp.

6. Postgpowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych biorgc pod uwage, iz wydatki powinny by¢ dokonane w sposdb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw oraz w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach
wynikajagcych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan, a takze zachowania wymogow
okreslonych przez instytucje wspoétfinansujace.

7. Zamoéwien nalezy udziela¢ w sposob zapewniajgcy przejrzysto$¢ postgpowania,
rébwne traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wpltyw a jego udzielenie.

§2.

1. W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ netto przekracza kwote 20 000,00 PLN,
wybér oferty najkorzystniejszej nastepuje po dokonaniu, o ile to mozliwe, rozeznania rynku.

2. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy w formularzu
dokumentujacym jego udzielenie wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace koniecznos¢ udzielenia
zamowien bez rozeznania rynku.



§3.

1. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w co najmniej jeden z nastepujacych
sposobow:

a) poprzez skierowanie w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczng zaproszenia do
skiadania ofert do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,

b) poprzez zamieszczenia zaproszenia do skladania ofert na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Strawczyn,

2. Zaproszenie do sktadania oferty powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
a) nazwe i adres Zamawiajgcego;
b) opis przedmiotu zaméwienia;
c) termin wykonania zaméwienia;

d) w przypadku stawiania warunkéw udzialu w postgpowaniu nalezy zamiesci¢ opis sposobu
dokonywania oceny ich spelnienia oraz wykaz o$wiadczen lub dokumentéw, jakie majg
dostarczy¢ wykonawcy w celu ich potwierdzenia;

€) opis sposobu przygotowania i ztozenia oferty;

f) termin skladania ofert, gwarantujagcy wykonawcy mozliwosci przygotowania prawidtowe;j
oferty;

g) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny
ofert.

3. Do rozstrzygnigcia postgpowania wystarczy jedna wazna oferta.

§4.

1. Do obowigzkéw wyznaczonego pracownika lub pracownikéw referatu
merytorycznego odpowiedzialnych za udzielenie zam6wienia w szczegdlnosci nalezy:

a) przygotowanie szczegdlowego opisu przedmiotu zamdwienia,
b) ustalenie warto$ci zamowienia,

¢) merytoryczne prowadzenie postgpowania — w tym w szczegélnoéci podejmowanie
wszelkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
zapewniajgcych przejrzystosé, bezstronnos¢ i fachowos¢ jego prowadzenia.

d) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji sposobu prowadzenia rozeznania
rynku, przedstawienie propozycji zaproszenia do skladania ofert oraz przedstawienie
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.



e) sporzadzenie formularza dokumentujgcego przeprowadzenie postgpowania. Wymég ten nie
jest obowigzkowy przy warto$ciach opisanych w §2 pkt.1.



