Zarzqgdzenie Nr 26/2022
Wojta Gminy w Strawczynie
gz dnia 23 marca 2022 roku

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

Na podstawie art. 16, art. 17, art. 37, art 52, art. 53, art. 54 oraz art. 55 Ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wystepujace w zarzadzeniu okreslenia nalezy rozumieé:

L.

2.

Pzp - Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
1129 ze zm.);

Ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz. 305 z p6zZn. zm.);

. UZP —Urzad Zaméwien Publicznych;
. dokumenty zamowienia - dokumenty sporzadzone przez zamawiajacego lub dokumenty, do ktorych

zamawiajacy odwotuje si¢, inne niz ogloszenie, stuzace do okreslenia lub opisania warunkow
zamoOwienia, w tym specyfikacja warunkow zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan;;

. Komisja Przetargowa — komisja powotana przez Wéjta Gminy Strawczyn;
. wykonawcy - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca

osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych Iub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

. Kierownicy referatow, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy i samodzielne merytoryczne

stanowiska pracy — osoby inicjujgce postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego i
nadzorujace realizacj¢ zawartych umoéw w sprawach zamowien publicznych;

. Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych — stanowisko pracy w Referacie Infrastruktury,

Rozwoju i Planowania

§2

Przy udzielaniu zamoéwien publicznych dokonywanych na podstawie Ustawy Pzp przez Gming
Strawczyn obowigzkowe do stosowania s3:

Regulaminowy podziatl obowigzkow, stanowiacy zatgcznik Nr 1;
Regulamin pracy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkdéw cztonkow Komisji Przetargowej, stanowigcy zatgcznik Nr 2;

. Obowigzujace zasady podpisywania poszczegélnych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, stanowigcy zatgcznik Nr 3.

. Wzory drukéw — formularzy stanowig odpowiednio zataczniki od Nr 4 do Nr 10.
. Regulamin okreslajacy zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zamowien, ktorych wartos§e

nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartos$ci kwoty 130 000,00 zt netto — zatgcznik Nr 11.

. Do czynnos$ci podejmowanych przez zamawiajgcego, wykonawcoéw oraz uczestnikow konkursu w

postgpowaniu o udzielenie zamowienia i konkursie oraz do uméw w sprawach zamédwien
publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1740 ze zm), jezeli przepisy ustawy Pzp nie stanowig inaczej.



§3
W rozumieniu przepisow wynikajgcych z Pzp Kierownikiem Zamawiajgcego jest Wojt Gminy
Strawczyn. W przypadku nieobecnosci Wojta Gminy czynnoSci zastrzezone dla Kierownika
Zamawiajgcego wykonuje Zastepca Wojta Gminy lub 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 6/2021 Wojta Gminy Strawczyn z dnia 19 stycznia 2021 r.
w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Strawczyn

§6
Czynno$ci podjete na podstawie zarzadzenia, o ktorych mowa w § 5, przed dniem wejscia
W Zycie niniejszego zarzadzenia, zachowuja moc obowiazujaca.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Strawczyn
/-/ Tadeusz Tkaczyk



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 r.

Regulaminowy podzial obowigzkow w Urz¢dzie Gminy Strawczyn przy udzielaniu na rzecz

Gminy Strawczyn zaméwien publicznych dokonywanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien

publicznych

§1

1. Wéjt Gminy Strawczyn:

1) powotuje Komisje Przetargowg na wniosek Kierownika Referatu Infrastruktury, Rozwoju i
Planowania lub pracownika ds. zamoéwien publicznych;

2) Powoluje nowego czlonka Komisji Przetargowej na wniosek Kierownika Referatu
Infrastruktury, Rozwoju i Planowania, Przewodniczacego Komisji Przetargowej Iub pracownika
ds. zaméwien publicznych w miejsce wylaczajgcego si¢ cztonka Komisji Przetargowe;;

3) odwoluje czlonka Komisji Przetargowej na wniosek Kierownika Referatu Infrastruktury,

Rozwoju i Planowania, Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub pracownika ds. zamowien
publicznych i powoluje w jego miejsce nowego cztonka Komisji Przetargowej;

4) stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji Przetargowej podjetej z naruszeniem przepisow prawa
1 nakazuje Komisji Przetargowej powtorzenie tej czynnosci, z wyjatkiem czynno$ci otwarcia
ofert oraz czynno$ci skutkujacych uniewaznieniem catego postgpowania;

5) podpisuje:

a). ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie wiasciwe dla danego trybu postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego,

b). propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki ze wskazaniem
podmiotu, z ktorym majg by¢ prowadzone negocjacje,

c). SWZ,

d). zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postgpowania, w przypadkach okre$lonych
w art. 108 1 art. 109 Pzp,

e). zawiadomienie o odrzuceniu oferty, w przypadkach okre$lonych w art. 226 Pzp,

f). protokot z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz
z zalgcznikami

g). inne dokumenty dotyczace prowadzonego postepowania

6) w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 255-258 Pzp na wniosek  komisji
przetargowej uniewaznia postepowanie

7) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty



8) zawiera umowg o udzielenie zamowienia publicznego;
9) podpisuje dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie zamoéwienia publicznego
10) powotuje bieglych z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, jezeli dokonanie
okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem post¢powania o
udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.
2. Wzory wnioskow:
a) Wzor wniosku w sprawie powotania Komisji Przetargowej stanowi zatacznik nr 5.

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

¢) Wzdr wniosku o powotanie biegltego stanowi zatgcznik nr 7.

§2

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

1) opracowujg jednostkowy plan zamowien publicznych i1 przekazujg na stanowisko pracy ds.
zamowien publicznych;

2) opracowuja SWZ wraz ze wszystkimi niezb¢dnymi dokumentami i1 zatgcznikami do
przeprowadzenia postgpowania w formie pisemnej we wspoOlpracy z pracownikiem ds.
zamoOwien publicznych;

3) inicjuja zamdwienie publiczne poprzez zlozenie wniosku o wszczecie postepowania (Wzor -
zalgcznik nr 4) wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami i zalgcznikami, w formie

pisemnej;

4) wspoélpracuja z Referatem Infrastruktury, Rozwoju i1 Planowania w zakresie zaméwien
publicznych;

5) przygotowuja dokumenty potwierdzajagce nalezyte wykonanie zamowienia, na pisemny
wniosek wykonawcy, po uprzednim nadaniu znaku sprawy ze spisu dokumentow
potwierdzajacych nalezyte wykonanie zamowienia publicznego i przedktadajg do podpisu
Wojtowi Gminy;

6) prowadza rejestr dokumentdéw potwierdzajgcych nalezyte wykonanie zaméwienia publicznego

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

8) ustalajg warto$¢ szacunkowg zamdOwienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Pzp
9) podejmujg czynnosci dotyczace zawarcia umowy po wyborze najkorzystniejszej oferty

10) nadzoruja wykonanie umowy o zamowienie publiczne,



11) w terminic 14 dni od dnia zakonczenia realizacji umowy, informujg pracownika ds.
zamoOwien publicznych o wykonaniu umowy,

12) dokumentujg udzielenie zmowienia do kwoty nie przekraczajacej rownowartosci 35.000,00 zi
netto, stosowanie formularza wedtug wzoru — zat. Nr 10 nie jest obowigzkowe. Postgpowania
nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktérych mowa w art. 44 ustawy o finansach
publicznych, biorac pod uwage, iz wydatki winny by¢ dokonane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow a
takze umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowigzan, jak rowniez zachowania wymogoéw okreslonych przez instytucje
wspotfinansujgce. Zamowienia wspoifinansowane ze Srodkdéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie powyzszego Regulaminu z
zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych
sposob udzielania takich zamoéwien.

13) prowadza jednostkowy rejestr udzielonych zaméwien

14) sprawdzaja na podstawie prowadzonego rejestru, czy wykonawcy przystepujacy
do przetargu realizujacy wczesniej udzielone zamowienia przez Gming wykonali
je z nalezyta starannoscia.

§3

1. Referat Infrastruktury, Rozwoju i Planowania w Urzedzie Gminy Strawczyn — stanowisko ds.
zamOwien publicznych:

1) prowadzi procedury zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych na wniosek o0sob
inicjujgcych postepowanie we wszystkich trybach okre§lonych przepisami Pzp.

2) prowadzi postgpowania w trybie zamdwienia z wolnej reki na podstawie art. 213-217 oraz art.
304-306 Pzp;

3) prowadzi na wniosek o0sOb inicjujacych postgpowanie o udzielenie zamdwienia

w przypadku, gdy warto$¢ zamoéwienia ustalona z nalezyta staranno$cig zgodnie z art. 2 ust.1
pkt 1) Pzp przekracza réwnowarto$¢ kwoty 35.000,00 zl netto, a nie przekracza réwnowartosci
kwoty 130.000,00 zt netto.
Postgpowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktorych mowa w ustawie
o finansach publicznych biorac pod uwagg, iz wydatki powinny by¢ dokonane w sposob celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz
w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, W wysokosci
i terminach wynikajacych z wczedniej zaciggnigtych zobowigzan, z wykorzystaniem wzoru
formularza stanowigcego zat. Nr 10 do prowadzonych postgpowan, o ktorych mowa wyzej

4) prowadzi rejestr postepowan udzielanych zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 3) Regulaminu
5) sporzadza ogloszenia o zamoéwieniu, zamieszcza, publikuje lub przekazuje ogloszenia

0o zaméwieniu w sposob wiasciwy dla danego trybu, uwzgledniajgc warto§¢ zaméwienia,
stosujac obowigzujagce przepisy ustawowe



6) w razie potrzeby zwotuje zebrania wykonawcow sporzadza z niego protokot i dorecza go
wszystkim wykonawcom, ktorym przekazano SWZ a jezeli SWZ jest udostgpniona na stronie
internetowej, zamieszcza te informacje na tej stronie

7) udostepnia do wgladu - na wniosek - protokot, oferty oraz wszelkie oswiadczenia
i zaswiadczenia skladane w trakcie postgpowania, z wyjatkiem informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nicuczciwej konkurencji,
jezeli wykonawca sktadajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, Ze nie mogag by¢
one udostepnione;

8) w uzasadnionych przypadkach wspdlnie z osoba, ktéra sporzadzita specytikacje modyfikuje jej
tres¢, zawiadamiajgc o tym wszystkich wykonawcow, ktorym przekazano SWZ, a takze
modyfikacje zamieszcza na stronie internetowej

9) udostgpnia SWZ wykonawcom,
10) udziela wyjasnien dotyczacych tresci SWZ, poprzez przekazanie tre$ci zapytania wraz z

wyjasnieniami wykonawcom, ktorym przekazano SWZ, a jezeli SWZ jest udostgpniana na
stronie internetowej, zamieszcza te informacje na takze na tej stronie,

11) przekazuje informacj¢ o wyborze oferty dla osob inicjujgcych postgpowanie celem podjecia
dalszych czynnos$ci do zawarcia umowy o wykonanie zamowienia.

12) przekazuje Prezesowi Urzgdu informacj¢ o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postgpowaniu lub ofertach, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert
lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia

postepowania.

13) wystegpuje z wnioskiem o zwrot wadium do Referatu Finansowo Ksiggowego, zwraca wadium
whniesione w innej formie niz pieni¢zna

14) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
przekazuje do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej/do Biuletynu Zamoéwien
Publicznych ogloszenie o udzieleniu zamdwienia zawierajace informacj¢ o wynikach tego

postepowania.

15) w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych
ogloszenie o wykonaniu umowy, na zasadach okre§lonych w dziale III Rozdziat 2 Pzp

16) prowadzi zbiorczy rejestr zamoOwien publicznych, o prowadzonych postgpowaniach
o ktérych mowa w pkt 1, zawierajacy co najmnie;j:

a) numer zamdwienia,

b) przedmiot zaméwienia,
¢) wartos¢ zamdéwienia

d) tryb postgpowania,

e) sktad Komisji Przetargowe;,



f) data otwarcia ofert,

g) ilos¢ ztozonych ofert,

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

1) uwagi dotyczace zawarcia umowy

j) dodatkowe informacje

17) przechowuje przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
protokot wraz z zalacznikami w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé.

18) wspolpracuje z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w zakresie udzielania zamowien
publicznych

19) zgodnie z art. 23 ustawy Pzp nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu, opracowuje
zbiorczy plan zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy, zamieszcza go w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajacego. Zapewnia aktualno$é
planu postepowan o udzielenie zamowien. Aktualizacje planu zamieszcza si¢ w Biuletynie

Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajgcego.

20) sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien i przekazuje Prezesowi UZP zgodnie
z terminami wynikajgcymi z ustawy Pzp.

21) ewidencjonuje zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

22) wnioskuje o zwrot wadium, zwraca wadium w formie innej niz pieni¢zna.

§4

1.Referat Finansowo-Ksi¢egowy:
1) zwraca wadium;

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

3) ewidencjonuje umowy o zaméwienie publiczne

4) dokonuje zaptaty wynagrodzenia wykonawcom zgodnie z zawartymi umowami o realizacjg
zamoOwienia

§5

Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow Komisji Przetargowej okresla
Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zatacznik nr 2.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§1
Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisjg dziala na podstawie decyzji Wojta Gminy Strawczyn
w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia okreslonych postgpowan o udzielenie
zamoOwien.

§2
Komisja Przetargowa sklada si¢ z Przewodniczacego Komisji oraz cztonkéw Komisji. Jest zespotem
pomocniczym kierownika Zamawiajgcego. Sktad Komisji uzalezniony jest od ztozonosci zamowienia
oraz jego wartosci.

§3

Do zadan Komisji nalezy:

1) zapoznanie si¢ z zatwierdzong SWZ, a w szczeg6lnosci z przedmiotem zamowienia, warunkami
okreslonymi przez zamawiajgcego, ktoére winni spelni¢ wykonawcy w prowadzonym
postgpowaniu, kryteriami oceny ofert, terminami sktadania i otwarcia ofert,

2) podejmowanie  wszelkich  czynnoSci  proceduralnych  wymaganych  przez  Pzp,
a w szczegolnosci:

a) udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania najpdzniej przed otwarciem
ofert, informacji o kwocie jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

b) dokonanie otwarcia ofert,
¢) wzywanie do uzupetnienia dokumentow, zgodnie z art. 126 1 art. 274 Pzp,

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

e) wnioskowanie do W¢jta Gminy o odrzucenie ofert, w przypadkach okreslonych przepisami
Pzp,

f) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu zgodnie z ustalonymi kryteriami w SWZ,

g) dokonanie poprawek w ofercie:

1) oczywistych omylek pisarskich,

2) oczywistych omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty



- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

h) ustalenie, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia, w
sposob wskazany w art. 224 Pzp,

1) przeprowadzenie aukcji elektronicznej, w przypadkach okreslonych w przepisach Pzp,
j) wnioskowanie o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamodwienia, jezeli zachodzg
przestanki okreslone Pzp oraz zawiadomienie o tym wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o

udzielenie zamdwienia lub ztozyli oferty,

k) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli nie zajdg okoliczno$ci
uzasadniajace uniewaznienie postgpowania,

1) zawiadomienie wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, o
wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone oraz o wykonawcach, ktorzy zostali
wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia i zamieszczenie tych informacji na

stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie,

b dokonanie Iub powtérzenie nakazanej czynno$ci przez zespdt arbitréow, w przypadku
uwzglednienia odwotania w postgpowaniu odwotawczym,

3) na poleceniec Wojta Gminy, powtdrzenie uniewaznionej czynno$ci, jezeli byta podjeta
Z naruszeniem prawa, z wyjatkiem czynno$ci otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nie

wplywajacych na wynik postepowania;

4) prowadzenie postgpowania w trybie zaméwienia z wolnej reki

§4

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowe;.

§5
W okresie nicobecnosci Przewodniczacego Komisji, o ktorym mowa w § 4, czynnosci zastrzezone dla
Przewodniczacego wykonuje osoba petnigca funkcje Zastepcy Przewodniczacego.

§6

Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie prawidtowego przebiegu postepowania;

2) nadzorowanie nad prowadzeniem dokumentacji przetargowe;;

3) podzial pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
4) wnioskowanie o zmian¢ sktadu Komisji Przetargowe;;

5) nadzér nad protokotem z zebrania wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane;



6) zapewnienie, aby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcow nastgpito w ustalonym miejscu i
terminie;

7) informowanie Wojta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej
w toku postepowania,

§7

Obowiazki Sekretarza Komisji;

1. Stala funkcje¢ Sekretarza Komisji petni pracownik ds. zamoéwien publicznych, a podczas jego
nicobecnosci kierownik Referatu Infrastruktury, Rozwoju 1 Planowania lub zastepca Kierownika
Referatu Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

2. Obowiazki sekretarza:
1) Sporzadza dokumentacje¢ przetargowa (protokédt wraz z zalgcznikami),

2) Przechowuje przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdOwienia
protokot wraz z zalgcznikami w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ zgodnie z art. 78-79
Pzp.

3) okresla § 3 Zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2022 z dnia 23 marca 2022 r.

§8
W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykla

n

wigkszoscig glosow. W przypadku réwnej liczby glosow ,,za" i ,przeciw" rozstrzyga glos

Przewodniczacego. Komisja nie moze podja¢ zadnych decyzji jezeli liczy mniej niz trzy osoby.
§9
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast zadac zataczenia jego pisemnego

stanowiska do protokotu postepowania.

§10
Obowigzkiem kazdego cztonka Komisji jest przede wszystkim:

1. zapoznanie si¢ z dokumentami zamowienia

2. rzetelnie 1 obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami
prawa, posiadang wiedza 1 do§wiadczeniem;

3. ztozy¢ pisemne o$§wiadczenia, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Pzp;
4. niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udziatu w pracach Komisji w kazdym czasie, o ile zajda okolicznosci,
o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 Pzp lub uniemozliwiajgce mu wykonywanie obowigzkéw w sposob

gwarantujacy zachowanie bezstronnosci;

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



6. przedstawi¢ Przewodniczgcemu Komisji zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyz;ji, bedacy
przedmiotem prac Komisji, w przekonaniu cztonka Komisji jest niezgodny z prawem, godzi w
interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki;

7. nie ujawnia¢ zadnych informacji i wiadomosci zwigzanych z pracami Komisji, w szczegdlnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania ztozonych ofert;

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

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

2. Przystepujac do postgpowania biegly ma obowiagzek:
1) ztozy¢ pisemne o$§wiadczenia, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Pzp;

2) rzetelnie 1 obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylgcznie przepisami
prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem,;

3) przedstawi¢ opini¢ na pisSmie, a na zgdanie Komisji wzigé udzial w jej pracach z glosem
doradczym oraz udziela¢ dodatkowych wyjasnien,

§12
1. Komisja konczy swoja dzialalno$¢ w dniu zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty a jezeli
zostatlo wniesione odwolanie z dniem wydania wyroku lub postanowienia konczacego
postepowanie odwotawcze, albo z dniem podjecia decyzji o uniewaznieniu postepowania.

2. Dokumentacj¢ przetargowa przechowuje pracownik ds. zamowien publicznych, petligcy statg
funkcje sekretarza komisji w prowadzonych postgpowaniach.



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 r.

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

§1

Whiosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
1) Parafuja
a) pracownik inicjujgcy postgpowanie

b) pracownik ds. zamowien publicznych lub Kierownik Infrastruktury, Rozwoju i
Planowania lub Zastepca Kierownika Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

2) podpisuje Wojt Gminy

§2
SWZ:
1) parafuja
a) osoby inicjujace postepowanie i sporzadzajace SWZ

2) zatwierdza Wéjt Gminy Strawczyn

§3

Whiosek o powotanie Komisji Przetargowej:
1) parafuja

a) pracownik ds. zamowien publicznych lub Kierownik Infrastruktury, Rozwoju i Planowania lub
Zastepca Kierownika Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

2) zatwierdza Wojt Gminy

§4
Whniosek o zmiane¢ sktadu Komisji Przetargowe;:
1) parafuja:

a) pracownik ds. zamowien publicznych lub Kierownik Infrastruktury, Rozwoju i Planowania lub
Zastepca Kierownika Infrastruktury, Rozwoju i Planowania lub Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j

2) zatwierdza Wojt Gminy

§5
Ogloszenie o zamowieniu i zaproszenie wtasciwe dla danego trybu:
1) parafuja



a) pracownik ds. zamoéwien publicznych Iub Kierownik Infrastruktury, Rozwoju i Planowania lub
Zastepca Kierownika Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

2) podpisuje Wojt Gminy

§6

Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki,
1) parafuja

a) pracownik ds. zamoéwien publicznych Iub Kierownik Infrastruktury, Rozwoju i Planowania lub
Zastepca Kierownika Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

2) podpisuje Wojt Gminy
§7
Protokot postepowania:
1) parafujg cztonkowie Komisji Przetargowej,
2) zatwierdza Wojt Gminy
§8

Pisma dotyczace przeprowadzenia postgpowania toczacego si¢ w wyniku wniesienia odwolania
1) parafujg cztonkowie Komisji Przetargowej,

2) podpisuje Wojt Gminy

§9

Whniosek do Referatu Finansowo Ksiggowego zwrot wadium:
1) parafuja
- Pracownik ds. zamdowien publicznych

- Podpisuje Wojt Gminy lub Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy

§10
Whiosek do Referatu Finanséw w sprawie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

1) parafuja
- Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia

- Podpisuje Wojt Gminy

§11
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych:



1) parafuja:
a) Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ zamowienia.
b) Radca Prawny;

2) kontrasygnuje Skarbnik;

3) podpisuje Wojt Gminy

§12
Ogloszenie o udzieleniu zamowienia

1) parafuje

a) pracownik d/s zamowien publicznych lub Kierownik Infrastruktury, Rozwoju i Planowania lub
Zastepca Kierownika Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

2) podpisuje Wojt Gminy

§13
Dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie zamowienia:

1) parafuja
a) Kierownicy referatoéw
b) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
¢) Samodzielne merytoryczne stanowiska pracy

2) podpisuje Wojt Gminy



Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 .

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 3 zatagcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2022 Wojta Gminy Strawczyn
z dnia 23 marca 2022 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy Strawczyn, sktadam wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na:

12. Informacja o przewidywanych zaméwieniach zgodnie z art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 Pzp oraz
okolicznosci, po ktérych zaistnieniu beda one udzielane (o ile dotyczy)

16. Proponowane warunki udzialu w postepowaniu dotyczace wykonawcow oraz opis sposobu
dokonywania oceny spelniania warunkéw w zakresie:
1) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym;

2) uprawnien do prowadzenia okre§lonej dzialalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika

to z odrebnych przepiséw;

3) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;



4) zdolnosci technicznej lub zawodowej.

17. Proponowana wysoko$¢ wadium, zgodnie z art. 97 oraz art. 281 Pzp (o ile dotyczy)

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

24. W zalaczeniu: SWZ

Strawezyn, dnia ..........oooeevs
Czytelny podpis osoby wnioskujacej
Potwierdzenie przyjecia wniosku
Strawezyn, dnia ........o.oooveies e
podpis osoby przyjmujacej wniosek
Zatwierdzenie wniosku
Strawezyn, dnia ...........ooooee

Waéjt Gminy



Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 r.

WNIOSEK

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenia zamoéwienia publicznego

Prosze o powotanie Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego na

o wartosci zamowienia wynoszacej ponizej/powyzej progéw unijnych
W sktadzie:

1. Przewodniczacy Komisji

2. Zastepca Przewodniczacego Komisji

3. Cztonek Komisji — sekretarz

4. Czlonek Komisji

Strawezyn, dnia .......ooooiiiis e
Czytelny podpis osoby wnioskujacej
Decyzja Wojta Gminy
zatwierdzam w/w sktad Komisji Przetargowej
Strawezyn, dnia ..........ocooeeee

Wéjt Gminy



Zalgcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 r.

WNIOSEK w sprawie zmian w skladzie Komisji Przetargowej

Na podstawie § 6 pkt 4 zatagcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 26/2022 Wojta Gminy Strawczyn
z dnia 23 marca 2022 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Strawczyn, wnioskuj¢ o:

1. Odwotanie

PANA/PANL ...ttt et h et b e bttt b e et e b bt et e ste bt eatenens
Petnigcego/Petnigea fUNKCIC. ... ciii ittt ettt e te e s te e st ta e s tbeeabeeabeerbesareeebeennas
w Komisji Przetargowej powotanej decyzjag Wojta Gminy z dnia...........ccveeeveevieevieeieecieecieenieene e

do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

Strawezyn , dNIA coevvcvveveeceeceeciees e
Czytelny podpis osoby wnioskujacej
Decyzja Wojta Gminy
Zatwierdzam zmiany w skladzie Komisji Przetargowej jak wyzej
Strawezyn, dnia...........ocooeviiiies

Wéjt Gminy



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 26/2022

z dnia 23 marca 2022 r.
WNIOSEK

o powolanie bieglego

Na podstawie § 1 pkt 10 Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2022 W¢jta Gminy Strawczyn z dnia
23 marca 2022 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Strawczyn wnosz¢ o powotanie bieglego w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego na:

(okresli¢ czynnosci)

wymaga posiadania wiadomosci specjalnych

Whioskuj¢ o powolanie w charakterze bieglego

PANA/PANI. ...ttt ettt ettt ettt n et et e entete e e e beente st eaeeneenteeneane
Wskazana osoba posiada niezbedne kwalifikacje:

(wyksztalcenie, doswiadczenie, wiedza, itp.)

Do obowigzkow bieglego nalezalo bedzie:

1) wyrazenie opinii na pi§mie

2) udziatl w pracach komisji w pracach z glosem doradczych

Strawczyn , ANia c.cocceecciiiccieeciees et
Przewodniczacy Komisji Przetargowej
Decyzja Wéjta Gminy
Zatwierdzam zmiany w sktadzie Komisji Przetargowej jak wyzej
Strawezyn, dnia.........coooveviiiis

Waéjt Gminy



ZNAK: oo Zalgcznik nr 8
do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 r.
WNIOSEK

o zatwierdzenie trybu zaméwienia z wolnej reki przy wartosci zaméwienia ponizej kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 3 Pzp

1 Postgpowanie o udzielenie zamowienia z wolnej reki dotyczy :

(wymieni¢ wykonawce i wskaza¢ powody zaproszenia)

Strawezyn, dnia ...ccceveveevieecieeics s
Czytelny podpis osoby wnioskujacej

ZATWIERDZAM

Strawezyn, dnia..........oooooeviiiies e
Wéjt Gminy



Znak sprawy:

Zatgcznik nr 9
do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 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. 3
Pzp

1. Dotyczy postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

2. Warto$¢ zamowienia bez podatku od towarow i ustug ustalona na dziefi......................
N 11013 S PLN, czyli oo euro

3. Rodzaj zamoéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana).......................cceiiiin

4. Zamowienie zostato udzielone na podstawie art. 214 ust. 1 pkt ... Pzp

5. Umowe zawarto w dniu...................... Z e
........................................... na kwote ............eceiciiiiiiiiie.anetto . PLN,
............................................... brutto PLN.

6. Ogloszenie o wyniku postegpowania/zawarciu umowy, zgodnie z §3 ust. 1 pkt 12 zatgcznika Nr 1
do  zarzadzenia, zostalo  opublikowane w  Biuletynie @ Zamoéwien  Publicznych w

dnit.....ooooii pod numerem.............ccoevvviniinnnnn. / przekazane do publikacji
Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej w dniu..................cooeeinin , opublikowane w dniu
.......................... pod nUMeErem...........oevvvvnieninninnenn

Strawezyn, dnia ...ccecvvevvecieecieeees e

Czytelny podpis osoby sporzadzajacej
informacj¢

ZATWIERDZAM

Strawezyn, dnia.........cooooeeiiiis
Wéjt Gminy



Znak sprawy:
Zatacznik nr 10
do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 .

Formularz
Dokumentujacy udzielenie zaméwienia, ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 130.000,00 zlotych netto

1. Przedmiot zamowienia:

znak pisma............cccocovveviinnnnnne zdnia...........ocoeveiiinnne
(wymieni¢ nazwe lub firme i adres wykonawcow, e-mail)

(wymieni¢ nazwe i adres wykonawcy)

10. Informacje wynikajgce ze zlozonych ofert majace wplyw na wybor najkorzystniejszej oferty

11. W wyniku dokonanej oceny zlozonych przez wykonawcéw ofert i poréwnaniu ich z
wymogami zamawiajacego wybrano ofert¢/uniewazniono postepowanie

(wpisa¢ nazwe lub firme i adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia)
12. Cena wybranej oferty - (Drutto) .............cccveiiiiiiiiiiiii et

13. Uzasadnienie wyboru oferty/uniewaznienia postepowania

14. Podpisy osob przeprowadzajacych postepowanie



Czytelny podpis osoby sporzadzajacej
formularz
ZATWIERDZAM

Strawezyn, dnia............cooeeeeeies
Wéjt Gminy



Zalacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 26/2022
z dnia 23 marca 2022 r.

Regulamin okres$lajacy zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zaméwien, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000,00 ztotych netto

§1.

1. Regulamin okre$la zasady i sposob postgpowania przy udzielaniu zamowien, dla ktoérych
zgodnie z trescig art. 2 ust. 1 pkt 1), nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

2. Wartosciag zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw 1 ustug (warto$¢ netto) ustalone z nalezytg staranno$cig przed wszczgciem postepowania.

3. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy w szczeg6lnosci przestrzega¢ zakazu dzielenia
zamoOwienia oraz zanizania jego warto$ci celem unikniecia stosowania ustawy Pzp.

4. Do ustalania wartosci przedmiotu zamowienia zastosowanie majg przepisy art. 28-36 ustawy
Pzp.

5. Postgpowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad, o ktéorych mowa w ustawie o
finansach publicznych biorgc pod uwage, iz wydatki powinny by¢ dokonane w sposob celowy i
oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, w wysoko$ci i1 terminach wynikajgcych z wcze$niej
zaciggnigtych zobowigzan, a takze zachowania wymogoéw okreslonych przez instytucje
wspotfinansujgce. Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z
przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

6. Zaméwien nalezy udziela¢ w sposob zapewniajacy przejrzysto$¢ postepowania, rowne
traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglednieniem
okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

§2.

1. W przypadku zamoéwien, ktorych wartos¢ netto przekracza kwote 35 000,00 PLN, wybor
oferty najkorzystniejszej nastgpuje po dokonaniu rozeznania rynku. Jezeli w danym przypadku
rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy w formularzu dokumentujgcym jego udzielenie wykazad
okoliczno$ci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia zamowien bez rozeznania rynku.

2. W przypadku zamowien, ktoérych warto§¢ netto nie przekracza kwoty 35 000,00 PLN, wybor
oferty najkorzystniejszej nastgpuje po dokonaniu, o ile to mozliwe, rozeznania rynku.

§3.

1. Procedurg udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
komorke (referat) wnioskujaca do Kierownika zamawiajacego.

Whiosek, o ktdrym mowa powyzej zawiera w szczegolnosci:

a) Opis przedmiotu zamdéwienia,



b) Informacj¢ dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia,
¢) Szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych

d) Wskazanie Zzrodta dofinasowania,

e) Sposob powiadomienia Wykonawcow

2. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w co najmniej jeden z nastgpujacych
sposobow:

a) poprzez skierowanie drogg elektroniczng zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow,

b) telefonicznie,

) poprzez zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Strawczyn lub na platformie zakupowej Gminy Strawczyn

3. Zaproszenie do sktadania oferty powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
a) nazwe i adres Zamawiajacego;
b) opis przedmiotu zamdéwienia;
¢) termin wykonania zamowienia;

d) w przypadku stawiania warunkow udzialu w postgpowaniu nalezy zamie$ci¢ opis sposobu
dokonywania oceny ich spelnienia oraz wykaz o§wiadczen lub dokumentdéw, jakie majg dostarczyc
wykonawcy w celu ich potwierdzenia;

¢) opis sposobu przygotowania i ztozenia oferty;
f) termin sktadania ofert, gwarantujacy wykonawcy mozliwosci przygotowania prawidtowej oferty;
g) opis kryteridow oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

4. Do rozstrzygnigcia postgpowania wystarczy jedna wazna oferta.

§4.

1. Do obowiazkéw wyznaczonego pracownika (lub pracownikow) referatu merytorycznego
odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowanie szczegblowego opisu przedmiotu zamoéwienia,
b) ustalenie warto$ci zamdwienia,

c) merytoryczne prowadzenie postgpowania — w tym w szczego6lnosci podejmowanie wszelkich
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania zapewniajacych
przejrzysto$¢, bezstronnos¢ i fachowos¢ jego prowadzenia.

d) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji sposobu prowadzenia rozeznania rynku,
przedstawienie propozycji zaproszenia do skladania ofert oraz przedstawienie propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty — w formie pisemnego wniosku o wszczecie postgpowania.

e) sporzadzenie formularza dokumentujgcego przeprowadzenie postgpowania. Wymodg ten nie jest
obowiazkowy przy warto$ci zamoéwienia ponizej 35 000,00 zi netto.



