BURMISTRZ MIASTA | GMINY
57-420 RADKOW

ZARZADZENIE Nr....280........
Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw z dnia ..&. kotapas Lolls,

w sprawie zasad wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Radkéw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4, art.33 ust.3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi
zmianami) w zwiazku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( tj. Dz. U.
72010 Nr 113, poz. 759 z p6zniejszymi zmianami ) oraz art. 44 ust. 3 pkt 1, art 53 ust. 1 i art 254
pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pézZniejszymi zmianami)-

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ zasady wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Radkéw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, zwane dalej Zasadami,
stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nada¢ Urzedowi Miasta i Gminy w Radkowie Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie 87/08 z dnia 2 pazdziernika 2008 roku w sprawie zasad wykonywania w
Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Radkéw ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta i
Gminy w Radkowie '

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postgpowan rozpoczetych

po tym dniu ( decyduje data powotania komisji przetargowej).
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ZASADY WYKONYWANIA W URZEDZIE
MIASTA I GMINY W RADKOWIE ORAZ JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY RADKOW USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne, definicje

§1.

1. Postanowienia niniejszych Zasad reguluja udzielanie zaméwien publicznych przez Urzad Miasta
i Gminy w Radkowie i jednostki organizacyjne Gminy Radkow.

2.Niniejsze Zasady stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (z zastrzezeniem § 9
niniejszych Zasad), udzielanych w trybach dopuszczonych ta ustawa oraz w postepowaniu
majacym na celu udzielenie koncesji na roboty budowlane, zawarcie umowy ramowej oraz
ustanowienie dynamicznego systemu zakupdw.

3.Zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta i Gminy Radkéw i jednostki
organizacyjne Gminy Radkéw na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczeg6lnych
oraz porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracja rzadowa.

4 Niniejszych Zasad nie stosuje si¢, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami
samorzadu terytorialnego, podmiotami bioracymi udzial w finansowaniu zaméwienia publicznego
lub innymi podmiotami realizujacymi wspélne zadanie z Gming Radkéw ustalone zostaly inne,
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zaméwienia
publicznego objetego takim postepowaniem.

5.W przypadku zorganizowania konkursu, o ktéorym mowa w ustawie Prawo zamodwien
publicznych, niniejszych Zasad nie stosuje si¢, a Burmistrz Miasta i Gminy Radkéw w drodze
postanowienia, kazdorazowo powotuje Sad Konkursowy oraz okresla organizacje, sklad i tryb
jego pracy, jak rowniez ustala regulamin konkursu.

6. W przypadku zamowien publicznych dokonywanych w ramach projektow realizowanych ze
wspolifinansowaniem zewngtrznym, w realizacji postgpowania o wylonienie Wykonawcy,
pierwszenstwo majg wytyczne i zasady obowigzujace w danym programie dotacyjnym.

§ 2.

1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1)bieglym - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ posiadajaca wiadomosci specjalne,

2)stanowisku ds zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
odpowiedzialnego za organizacj¢ i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych,




3) Rejestrze Zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ rejestr umoéw dotyczacych postgpowan, ktorych
warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro oraz rejestr umow
dotyczacych postgpowan, ktérych wartos¢ przekracza 20 000,00 zt netto, a nie przekracza
wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14 000 euro, za ktére ponosi odpowiedzialnos$é
pracownik ds zaméwien publicznych,

4)Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Radkow,

5)jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne, ktoérych obstuge finansowq prowadzi Urzad Miasta i Gminy w Radkowie,

6)kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw,

7)komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zespol pomocniczy
kierownika zamawiajacego, powolywany do wykonywania czynno$ci zwiazanych 2z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupdw, a takze z ocena
spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz badaniem i oceng ofert,

8)komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ referat, pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy w Urzedzie, odpowiedzialnych za realizacj¢ zamdwienia publicznego pod
wzgledem merytorycznym,

9)Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Radkow,

10)specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamoéwienia,o ktérej
mowa w art. 36 ustawy,

11)trybie udzielania zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamoOwienia, okreslony w art. 10 ustawy,

12)Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Radkowie,

13)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (tj. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zniejszymi zmianami),

14)wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postgpowania, ktorego wzor

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych zasad,

15)zaméwieniu publicznym, zwanym dalej zaméwieniem — nalezy przez to rozumie¢ umowe

odplatng zawierang mig¢dzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

§3.

Zamowienia dzielg si¢ na:

1)zamowienia, do udzielania ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy i niniejszego zarzadzenia,

2)zamowienia wylaczone z ustawy, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, za wyjatkiem
wylgczonych do jej stosowania na podstawie pozostalych zapiséw art. 4, do ktérych stosuje sig
przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

1.Czynnosci faktyczne i prawne w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta 1 Gminy mogg by¢ dokonywane przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.




Rozdzial 2
Podzial obowiazkow w zakresie udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie

§5.

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona:

1)powoluje i odwoluje w drodze postanowienia cztonkéw komisji przetargowych oraz inne osoby

biorace udziat w jej pracach,

2)zatwierdza:

a)protokoly postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych (w tym wybér oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienie post¢gpowania),

b)roczne sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach Urzedu przekazywane do Prezesa Urzedu
ZamoOwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i Gminy
Radkow,

3)prowadzi korespondencj¢ z Prezesem Urzgdu Zaméwien Publicznych w zakresie okreslonym
ustawa, a W szczegdlnosci: zawiadamia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o
postgpowaniach objetych obowiazkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczeciu postgpowania w
trybie z wolnej reki, negocjacji z ogloszeniem,negocjacji bez ogloszenia i dialogu
konkurencyjnego, w przypadkach okreslonych ustawa.

§ 6.

1.Komoérka merytoryczna nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy dzieli¢
zamoOwienia na czgsci lub zaniza¢ warto$¢ zamowienia.

2 Kierownik komorki merytorycznej, pracownik na samodzielnym stanowisku odpowiada za:
1)przedtozenie Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej propozycji zawarcia umowy o
zamOwienie wylaczone z ustawy,
2)zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowigzujacymi rozporzadzeniami opis
przedmiotu zaméwienia, ustalenie wartosci zamoéwienia, uzasadnienie faktyczne zastosowania
trybu innego niz przetarg,
3)wskazanie wykonawcow, z ktérymi prowadzone bedgq negocjacje w trybach negocjacji bez
ogloszenia i zam6wienia z wolnej r¢ki oraz do ktoérych wystane zostana zaproszenia do ztozenia
ofert w zapytaniu o ceng,
4)wskazanie osob do pracy w komisji przetargowej, w szczegélnoséci zapewnienie udzialu w
pracach komisji osob, ktore szacowaly warto$¢ zamoéwienia lub bezposrednio uczestniczyly w
przygotowaniu dokumentacji skladanej wraz z wnioskiem o przeprowadzenie post¢powania.
Wskazane osoby powinny posiada¢ merytoryczng znajomosé przedmiotu zamowienia,
5)akceptacj¢ specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym,
6)realizacj¢ umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac obj¢tych umowa wraz z
okresem r¢kojmi i gwarancji,
7)sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem aneksu
akceptacji pracownika ds zamowien publicznych, celem potwierdzenia zgodnos$ci aneksu z
przepisami ustawy w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej
realizacji.

3.Komorka merytoryczna, kazdorazowo przed udzieleniem zamoéwienia jest zobowigzana - do
zlozenia do pracownika ds zamoéwien publicznych kompletnego i podpisanego przez kierownika

komérki merytorycznej lub pracownika na samodzielnym stanowisku wniosku.

4.0bligatoryjne zalaczniki do wniosku stanowig zatwierdzone przez kierownika komorki




merytorycznej , pracownika na samodzielnym stanowisku nastgpujace dokumenty:

1)dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét, opisujace

przedmiot zamoéwienia w przypadku robét budowlanych. W przypadku dokumentacji opisujace;

przedmiot zamdéwienia wykonanej na zlecenie zamawiajgcego przez osoby trzecie — dokumentacja

ta musi by¢ podpisana przez osoby, ktére z ramienia zamawiajacego dokonaly jej odbioru. Jezeli

zamoOwienie ma zosta¢ udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacje¢ przekazuje sig

rowniez w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia

11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

2)wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktorych nalezy wystaé

zapytanie o ceng¢ (wraz z adresami i numerami telefonéw), jezeli zamowienia udziela si¢ w trybie

negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o ceng,

3)wskazanie wykonawcy, z ktérym beda prowadzone negocjacje, jezeli zamdéwienia udziela sie w
trybie z wolnej reki,

4)propozycja zagadnien, ktére beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli zamowienia
udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia lub zamoéwienia z wolnej
rgki oraz propozycja zagadnien do dialogu jesli zamdwienia udziela si¢ w trybie dialogu
konkurencyjnego,

5)zaparafowane przez radcg prawnego i podpisane przez kierownika komorki merytorycznej lub
pracownika na samodzielnym stanowisku istotne postanowienia umowy, ktére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy oraz ogdlne warunki umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

5.Zataczniki do wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, skladane s pracownikowi ds zamoéwien
publicznych w wersji papierowej i elektronicznej.

6.W przypadku uniewaznienia postgpowania objetego wnioskiem i koniecznosci jego powtorzenia
komorka merytoryczna sklada pracownikowi ds zamoéwien publicznych nowy wniosek z
zastrzezeniem § 6 ust. 3

§7.

1. Do obowiazkoéw pracownika ds zaméwien publicznych nalezy:

1)przyjmowanie wnioskéw kierownikow komoérek merytorycznych oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach o przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielanie
zamdwien publicznych,

2)kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia zamdéwienia
publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert w
sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ a nastepnie przekazywanie do archiwum Urzedu,

3)sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy Radkow,

4) przygotowanie dokumentéw w zwigzku z postgpowaniami odwolawczymi,

5)analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

6)przedkiadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi specyfikacji i zaproszen w postgpowaniach o
udzielenie zamdéwienia publicznego oraz modyfikacji tresci tych dokumentow pod wzgledem
zgodnosci z ustawa,

7T)przygotowywanie korespondencji z Urzgdem Zaméwien Publicznych i wykonawcami w toku
postepowan,

8)sporzadzanie ogloszen wymaganych ustawa,

9)sporzadzanie protokotu postgpowania

10)sporzadzanie tresci informacji o wyniku postgpowania,

11)informowanie w formie pisemnej referatu Finansowo-Budzetowego o obowiazku zwrotu




wadium, o cenie specyfikacji oraz o koniecznosci zatrzymania wadium w sytuacjach
okreslonych ustawa,

12)sporzadzanie umowy z wytonionym wykonawca,

13)biezace prowadzenie rejestréw zamdowien,

Rozdzial 3
Komisja przetargowa

§ 8.

1.Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia w Urzedzie
powotuje w formie postanowienia Burmistrz.

2.Komisja przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia w Urzedzie
powolywana jest, jezeli warto$¢ zamowienia przekracza kwotg okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy.

3.W sklad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby, w tym pracownik zamoéwien
publicznych jako sekretarz komisji.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

5.0rganizacjg, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow komisji przetargowej okresla
regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez kierownika jednostki.

6. Zasady powolywania komisji przetargowej w Urzedzie:

1) W postanowieniu o powotaniu komisji okresla sig:

a) przedmiot zamowienia.

b) sktad komisji,

2) Komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

3) Powolujac komisj¢ Burmistrz moze zobowigza¢ radcg prawnego do udziatu w jej pracach,celem
dokonania oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalno — prawnym.

Rozdzial 4
Udzielanie zaméwien wylaczonych z ustawy

§ 9.

1.Ustala si¢ zasady udzielania zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro realizowanych bez obowiazku stosowania przepisow i
zasad okreslonych ustawa, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 zalgcznika Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2.Uslugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 20 000,00 zt netto,
udzielane sa na podstawie zamowienia, zlecenia, podpisanego przez Burmistrza Miasta i Gminy
oraz Skarbnika Gminy.

3. Zamodwienia okreslone w ust. 1, ktorych wartos¢ przekracza 20.000,00 zt netto, udzielane sg na
podstawie podpisanego przez Burmistrza Miasta i Gminy zaproszenia do zlozenia oferty
stanowigcego zalacznik nr 2 oraz zatwierdzonego protokolu, stanowigcego zalacznik nr 3 do
Zasad.




4. Przed zlozeniem protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie ( faksem
lub pisemnie) lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych Wykonawcow czy Dostawcow,
zgodnie z zasada gospodarnoéci i racjonalnosci wydatkéw.

5. Zamoéwienia nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji
zamoOwienia, biorac pod uwage nie tylko oferowang ceng, ale i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zaméwienia ( np. funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, warunki gwarancji, koszty
eksploatacji, terminy platnosci, itp.).

6.Z¢ wzgledu na szczegblny charakter lub rodzaj dostaw i ustug lub robét budowlanych dopuszcza
sie zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy, po zlozeniu pisemnego wniosku i uzyskaniu
akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy.

7.Zamo6wienia, zlecenia, o ktéorych mowa w ust.2, sg przygotowywane, a przed ich udzieleniem
rejestrowane w referacie lub na samodzielnym stanowisku pracy wilasciwym merytorycznie ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia, zlecenia.

8. Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 3 rejestrowane sg u pracownika na stanowisku ds.
zamOwien publicznych, ktéry prowadzi takze zbiér dokumentacji z tego zakresu.

9.Pracownicy Urzedu przy realizacji zamowien zobowigzani sa kierowad si¢ rzetelnoscia,
celowoscia, przepisami ustawy o finansach publicznych oraz majac na uwadze wysokos¢ srodkow
finansowych zadysponowanych w budzecie gminy.

Rozdzial 5
Umowy o zaméwienie publiczne do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy

§ 10.

1.Umowa o zamoOwienie publiczne, poza ogélnie obowigzujacymi wymaganiami wynikajacymi z
ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spetnia¢ ponizsze warunki:

1) Okresla¢ podstawe prawng jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamowienia,

2) Okreséla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

2.Umowa o zamoOwienie powinna by¢ zaparafowana przez radce prawnego.

3.Umowa o zamoéwienie powinna zawiera¢ uregulowania dotyczace wysokosci kar umownych z
tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.




REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA I GMINY W RADKOWIE

Rozdzial 1
Czesé ogblna

§1

1.Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) rozpoczyna swoja pracg¢ z dniem skladania ofert
przez Wykonawcow i dziala do momentu zakonczenia postgpowania, chyba ze Postanowienie
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej w sprawie powotania komisji stanowi inaczej.

2. Komisj¢ obowigzujg w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 1759 z pozniejszymi zmianami), zwanej dalej ustawa z aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie,

2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,

3)postanowienia Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Radkow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2
Obowiazki czlonkéw komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach komisji

§2

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do zadan ktoérego nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie komisji przetargowej,

2) reprezentowanie komorki merytorycznej,

3) podzial migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) odebranie oswiadczen czlonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy, a w przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o
zaistnieniu takich okolicznosci, niezlozenia przez niego os$wiadczenia, albo zlozenie
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, poinformowanie Burmistrza o tym fakcie,

5) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

6) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

7) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem formalno — prawnym.

2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza i ocena ofert pod wzgledem formalnym,

2) prowadzenie protokotu postepowania wraz z zalacznikami,

3) kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postgpowania,

4) przygotowywanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym post¢powaniem,
5) zapewnienie w trakcie post¢gpowania przechowywania dokumentacji postgpowania w sposb




uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie si¢ z jej treScia 0s6b
nieupowaznionych.

4. Do obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej, nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisji,

2) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postgpowaniu,

3) przygotowanie odpowiedzi na protest,

4) wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwigzanych z jej
pracami.

5. Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w
postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 17 ustawy stosuje si¢ do bieglego
odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 3
Czg¢$¢ jawna postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§3
1. Otwarcie ofert jest jawne.

2. Przystepujac do jawnej czesci postgpowania przewodniczacy komisji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu oraz specyfikacii,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powolania komisji, a takze przedstawia
wszystkim obecnym sklad komisji z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i funkcji petnionej
w komisji przez kazda z oséb,

4) podaje informacje dotyczace terminu i miejsca opublikowania ogloszenia o postepowaniu, jezeli
dany tryb postgpowania wymagat ogloszenia,

5) informuje o tym, czy wniesione zostaly protesty, jesli tak — przedstawia sposéb ich
rozstrzygnigcia, tacznie z wyrokiem zespotu arbitréw w przypadku wniesienia odwotania,

6) podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia.

3. Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastgpujacej kolejnoscei:

1) oferty z oznaczeniem “Wycofane™ (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),

3)pozostale oferty zgodnie z nadang im numeracja (lub kolejnoscia wplywu) przez osobe
przyjmujaca oferty.

4. Wycofanie oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” (lub podobnie) oraz odczytuje
imi¢ i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres wykonawcy, ktéry tym samym wycofal swoja
deklaracj¢ uczestnictwa w postepowaniu,

2) koperty wewngtrzne ofert wycofanych odsyla si¢ bez otwierania.

5. Zmiana oferty:
1)przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiana” (lub podobnie) oraz
odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe (firme), adres wykonawcy, oraz informacje zawarte w ofercie,




jezeli zmiana dotyczy tych informacji,

2)ofert¢ zlozong wczesniej przez tego wykonawce otwiera si¢ wedlug kolejnosci wplywu i
odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyta tych informacji,

6.Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe
(firme) oraz adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zamowienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw platnosci zawartych w ofercie, jezeli
zawarcie w ofercie tych informacji bylo wymagane. Informacje te sekretarz komisji odnotowuje
w protokole postepowania.

7.W przypadku gdy wykonawca nie byl obecny przy otwarciu ofert, na jego wniosek zamawiajacy
przesyla mu informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6 i ust. 6.

8.Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czgsci jawnej
postgpowania.

Rozdzial 4
Czgsé¢ niejawna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§4

1.W czesci niejawnej moga wzia¢ udzial osoby powolane w sktad komisji, a takze jezeli jest
powolany — biegly.

2.Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawedw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, czlonkowie komisji

skladaja pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy.

3.0ferte¢ zlozong po terminie zwraca si¢ bez otwierania po uplywie terminu przewidzianego na
wniesienie protestu.

4 Komisja poprawia w tekécie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omytki rachunkowe w
obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wszystkich wykonawcéw, ktérzy zlozyli
oferty.

5.Komisja bada czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

6.Z ubiegania si¢ o udzielenie zam6wienia publicznego wyklucza si¢ wykonawcéw, jezeli zachodza
przestanki okreslone w ustawie.

7. Ofert¢ wykonawcy, ktory zostal wykluczony uznaje si¢ za odrzucong .

8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegajg odrzuceniu.

9. Ofert¢ odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10.W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentéw.

11. Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriéw i przypisanych im wag.

12.Kazdy z czlonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne
uzasadnienie tej oceny, z zastrzezenie ust. 13.




13.Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastgpuje sie
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

14.Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Burmistrzowi propozycje rozstrzygniecia
postepowania.

15.Burmistrz zatwierdza propozycje¢ komisji.
16.Burmistrz stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

17.Na polecenie Burmistrza , komisja powtarza uniewazniona czynno$¢, podjeta z naruszeniem
prawa.

18.W przypadku wniesienia protestu na czynnoéci podjete przez zamawiajacego, przewodniczacy
komisji przekazuje tres¢ protestu wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi.

Rozdzial 5
Zakonczenie prac komisji

§5.

1. Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamdwienia z dniem:

1) zawarcia umowy w sprawie zaméwienia lub przekazania Burmistrzowi pisemnej informaciji o
niezawarciu umowy z podaniem przyczyn,

2) uptywu terminu do wniesienia protestu na czynno$¢ uniewaznienia postgpowania.

3) ostatecznego rozstrzygnigcia protestu wniesionego na czynnos¢ uniewaznienia postepowania.

2. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest przez okres 1 roku
u pracownika ds. zaméwien publicznych, a nastgpnie przekazywana do archiwum Urzedu.

/m/




Zalacznik Nr 1 do Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Radkéw ustawy Prawo zaméwien publicznych

nazwa komorki merytorycznej
Burmistrz Miasta i Gminy
w Radkowie

Wnhiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego
Whioskuje o wszczgcie postgpowania publicznego o rownowartosci netto powyzej 14.000 euro oraz
ponizej/powyzej* rownowartosci 193.000 euro*/4.845.000 euro*

I. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

II. Opis przedmiotu zamowienia:(nalezy okreslic w sposéb jednoznaczny, wyczerpujacy, za pomocq
dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajqc wszystkie wymagania i okolicznosci mogaqce mieé
wplyw na sporzqdzenie oferty. Przedmiot zamdwienia nalezy opisa¢ za pomocq cech technicznych, jakoSciowych,
przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszqcych europejskie normy zharmonizowane )

I11. Rodzaj zaméwienia:
Roboty budowlane/ ustugi/ dostawy*

IV. Informacja o wartosci szacunkowej zamowienia:
1. Podstawa i data ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia( zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp)

2. Osoba dokonujjca ustalenia szacunkowej warto$ci zamdéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ calo$ci zamoéwienia ( netto) wyrazona w zl:

V. Zamoéwienie uzupelniajgce TAK/ NIE*
TAK: wartos¢ zamowienia uzupelniajgcego wynosi ....% zamoéwienia podstawowego, co
stanowi kwotg netto .................. zt. Laczna warto$¢ zamowienia Wynosi: .......cco.oeveevennn.
VI. Ofert czeSciowe:TAK / NIE * (jesli TAK nalezy opisaé i podaé wartosé kazdej z czesci)

* niepotrzebne skresli¢




VII. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:
w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony — uzasadnienie faktyczne i prawne
wyboru zatqczyé do wniosku

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

VIIL Czy zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego z UE: TAK / NIE *
(jesli TAK nalezy podaé nazwe projektu/programu oraz udzial tych srodkéw w wartosci zaméwienia podaé o
ile jest znany) w %:

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

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

X. Wadium: TAK / NIE *
Wadium .........% , co stanowi kwotg .................... 7t
Jesli zaméwienie udzielane jest w czesciach nalezy podaé kwote wadium dla kazdej z czesci zaméwienia:

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

XI. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK *= . % NIE *

XII. Proponowane Kkryteria oceny i wyboru ofert wraz z ich znaczeniem procentowym:

............................................................... ZNaczenie: ......cceeeevunen...%
................................................................ ZNACZenie: vvueveeeeeveeene... %
................................................................ ZNACZeNie: ovvveveeevnenen.. %

XIII. Opis szczegolowych warunkéw uczestnictwa w postepowaniu wymaganych od
wykonawcy:

XIV. Propozycja skladu komisji:
Przewodniczacy - .......ooooiiiiiiiii
SEKICIAIZ - c.iiivierceeceete ettt
Czlonkowie:

XVI. Wykaz zalgcznikéw do wniosku, wymaganych zgodnie z § ... ust. ....Zalacznika Nr 1 do
Zarzadzenia Nr .... Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw z dnia ...................... r. w sprawie zasad
wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Radkéw ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta i Gminy Radkéw

*niepotrzebne skresli¢




( data, podpis z pieczatka imienng kierownika komoérki merytorycznej
lub pracownika na samodzielnym stanowisku)

15. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacj¢ przedmiotowego zamdwienia.

data, podpis i pieczg¢ Skarbnika Gminy

zatwierdzam: e eeeereenan

Wypelnia pracownik ds. zamowien publicznych:

1. Wniosek wptynat w dniu

(podpis pracownika ds. zaméwien publicznych, weryfikujacego wniosek)




Zalacznik Nr 2 do Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Radkéw ustawy Prawo zaméwien publicznych

Radkow, dnia ......ceevevveevnneennnnn,

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY
w postepowaniu prowadzonvm bez stosowania przepisow ustawy z 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwier
publicznych z uwagi na wartosé zamdwienia nie przekraczajacg 14. 000 euro

Gmina Radk6éw, Rynek 1, 57-420 Radkow, tel.(74) 873 50 00, fax. (74) 873 50 15
zaprasza do zlozenia oferty na wykonanie zadania pn.:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

(opis techniczny przedmiotu zamoéwienia w zalgczeniu)*

2. Istotne dla stron postanowienia umowy:
a). Termin realizacji zaméwienia : od.............ccocvveeeee. O covveveennn, *
b). Termin platnosci ............ dni , liczac od daty otrzymania faktury*
c) . Okres gwarancji .............. *
d) Warunki odbioru przedmiotu Uumowy ..............ccoevveureiiveiesreeeenenn. *
3. Osoba upowazniong do kontaktow z wykonawcg jest
4. Po dokonanym wyborze zamawiajacy zawrze umowe w formie pisemnej z wybranym
wykonawca.(Wzor umowy w zataczeniu)*
5. Ofert¢ nalezy ztozy¢ w siedzibie tut. Urzedu w pokoju nr 13 (sekretariat) w terminie do
dnia ......ccoceenvvvnnnns , do godz. ................., w formie:

a) pisemne;j (osobiscie lub poczta), w zamknigtej kopercie zaadresowanej na Urzad Miasta
i Gminy Radkéw, Rynek 1, 57-420 Radkéw, oznakowanej nazwa i adresem Wykonawcy z

dopiskiem: ,Oferta na ..............cccceceeeneee.( Nazwa zadania). Nie otwieraé przed
dniem ....... r,, przed godz. ...........7*
b) faksem na numer: (74) 873 50 15

6. Oferta powinna zawieraé:
a) nazwe i adres siedziby, nr telefonu/faksu, nr NIP wykonawcy
b)zaoferowang cen¢ za wykonanie przedmiotu zamoéwienia: brutto ............. zi,
(stownie: ....cccevveiiinineinn) wWtym ... % VAT.

c)oswiadczeniu o zapoznaniu si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnoszeniu do
niego zastrzezen oraz wykonaniu zamowienia zgodnie z wymaganiami zamawiajacego.

d) Oswiadczenie o zaakceptowaniu istotnych postanowienn umowy i zobowiazaniu si¢ w
przypadku wyboru oferty, do zawarcia Umowy na przedstawionych warunkach, w
miejscu i terminie ustalonym przez zamawiajacego.

e¢) Wykaz zalacznikéw do oferty stanowiacych integralng jej czes¢*.

f) Imig i nazwisko oraz podpis uprawnionego przedstawiciela wykonawcy.

( kierownik zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢




Zalaeznik Nr 3 do Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Radkow ustawy Prawo zaméwien publicznych

(nr z instrukcji kancelaryjnej komorki merytorycznej)

Protokél z podstawowych czynnosci postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz wyboru
wykonawcy zaméwienia o wartosci powyzej 20 000,00 zI netto , nie przekraczajacej rownowartosci

14.000 euro

na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych (tj. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z
pozniejszymi zmianami).

| 1. Wnioskodawca ( pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia)

2. Przedmiot zaméwienia:

Dostawy: (x)  Ustugi:(x) Roboty budowlane:(x)

E. Wspoélny Slownik Zaméwien CPV- (uzupetnia pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne)

4.Kwota, ktorg wnioskodawca proponuje przeznaczy¢ na realizacj¢ zaméwienia:

Cena netto:

Cena brutto:

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonal (2) ..........ccocevvveeeeviinieeisiiseeerieereeseeeseneeeeees W ANTU oo

N8 POASTAWIE ... cuvetiiiritciie it ceeiti et ettt et sssse st ss s st sae b et e et eseseseeeeseeennnens

5. Termin lub okres realizacji zamo6wienia:

6. Zrédlo finansowania (pozycja planu rzeczowo - finansowego, decyzja dotacji itp.):




F Poréwnanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, koszto

informacje zebrane na podstawie wilasnego badania rynku )

rysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna,

Nr
Oferty Nazwa i adres firmy Cena brutto zamowienia W tym stawka % UWAGI
podatku VAT
zt
1.
2.
3.

Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru: Wybrano oferte Nr ... .

8. Warto$¢ zaméwienia ( kwota z oferty) netto wynosi:
przez Prezesa RM z 29 grudnia 2009 r., gdzie 1 €=

podpis osoby dokonujqcej wyboru

Radkow, .....

Zalaczniki:

oparciu o $redni kurs zlote
3.839 PLN stanowi réwnowarto$é €:

o do euro, ustalony

Zatwierdzam wybor wykonawcy

data i podpis Kierownika Zamawiajacego




