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ZARZADZENIE Nr...8%|og. .
Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw z dnia A paddyeuta Jo0Oncky

w sprawie zasad wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Radkéw ustawy Prawo zamowieri 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. | 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 ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych ( tj. Dz. U.
z 2007 Nr 223, poz. 1655) oraz art. 35 ust. 3 pkt 1, art. 44 ust. 1, art. 138 pkt 31 5 i art 189 ust |
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pozniejszymi zmianami)-

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ zasady wykonywania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Radkowie i Jjednostkach
organizacyjnych Gminy Radkéw ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwane dalej Zasadami,
stanowigce zalacznik nr 1 do niniej szego zarzadzenia.

§2

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

§3

Wykonanie postanowienia powierzyé kierownikom Referatéw i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy w Radkowie.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 64/07 Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw z dnia 11.06.2007 r. w
sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej
14.000 euro.

§5

Traci moc Postanowienie Nr 17/03 Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw z dnia 7.03.2003 r. w
sprawic nadania Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan rozpoczetych

po tym dniu ( decyduje data powotania komisji przetargowej)
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Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ﬂl‘ﬁ z dnia waﬂmmm

ZASADY WYKONYWANIA W URZEDZIE
MIASTA I GMINY RADKOW ORAZ JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH 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 Radkéw.

2.Niniejsze Zasady stosuje sie do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych o wartosci przekraczajacej rownowartosé 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 postgpowaniu
majacym na celu udzielenie koncesji na roboty budowlane, zawarcie Umowy ramowej oraz
ustanowienie dvnamicznego systemu zakupow.

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 rzadows.

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

5.W przypadku zorganizowania konkursu, o ktorym mowa w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych, niniejszych Zasad nie stosuje sie, a Burmistrz Miasta i Gminy Radkéw w drodze
postanowienia, kazdorazowo powoluje Sad Konkursowy oraz okresla organizacje, skiad i tryb
jego pracy, jak rowniez ustala regulamin konkursu.

§ 2.

1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

I)bieglym - nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca wiadomosci specjalne,

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

3) Rejestrze Zaméwien — nalezy przez to rozumieé rejestr uméw dotyczacych postepowan, ktérych
wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 14 000 euro oraz rejestr uméw
dotyczacych postepowan, ktérych wartoéé przekracza 3.500 z} netto, a nie przekracza wyrazong
w zlotych rownowartosé kwoty 14 000 euro, za ktére ponosi odpowiedzialno$¢ pracownik ds
zamowien publicznych,




4)Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Radkéw,
S)jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumieé gminne jednostki
organizacyjne, ktorych obstuge finansowa 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 rozumieé zespol pomocniczy
kierownika zamawiajacego, powolywany do wykonywania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupéw, a takze z oceng
spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badaniem i oceng ofert,
8)koméree merytorycznej — nalezy przez to rozumieé referat, pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy w  Urzedzie. odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia publicznego pod
wzgledem merytorycznym,
9)Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw,
10)specyfikacji — nalezy przez to rozumieé specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia,o ktorej
mowa w art. 36 ustawy,
[1)trybie udzielania zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé odpowiedni tryb udzielania
zamoOwienia, okreslony w art. 10 ustawy,
12)Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Radkowie,
13)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (tj. Dz. U. 22007 r. Nr 233, poz. 1655),
[4)wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postepowania, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad,
I5)zaméwieniu publicznym, zwanym dalej zaméwieniem — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odplatng zawierana migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane.

§ 3.

Zamowienia dzielg sie na:

I)zaméwienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy i niniejszego zarzadzenia,

2)zamowienia wylgczone z ustawy, o ktérych mowa w art. 4 ustawy, do ktérych stosuje sig przepisy
niniejszego zarzadzenia.

§4.

1.Czynnosci faktyczne i prawne w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy moga by¢ dokonywane przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.

Rozdzial 2
Podzial obowigzkéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych
w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Radkowie

§5.

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona:

I)powoluje i odwotuje w drodze postanowienia czlonkéw komisji przetargowych oraz inne osoby

biorace udzial w jej pracach,

2)zatwierdza:

a)protokoly ~ postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych (w tym wyb6r oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienie postgpowania),

b)roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu przekazywane do Prezesa Urzedu




Zamoéwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i Gminy
Radkow,

3)prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie okreslonym
ustawg, a w szczegllnodci: zawiadamia Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych o
postgpowaniach objetych obowiazkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczeciu postepowania w
trybie z wolnej reki, negocjacji z ogloszeniem,negocjacji bez ogloszenia i dialogu
konkurencyjnego, w przypadkach okreslonych ustawa.

§ 6.

I.Komoérka merytoryczna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzielié
zamoOwienia na czescei lub zanizaé wartosé 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 obowiazujacymi rozporzadzeniami opis

przedmiotu zaméwienia, ustalenie wartoci zamoOwienia, uzasadnienie faktyczne zastosowania
trybu innego niz przetarg,

3)wskazanie wykonawcéw, z ktorymi prowadzone beda negocjacje w trybach negocjacji bez

ogloszenia i zamowienia z wolnej reki oraz do ktérych wystane zostana zaproszenia do zlozenia
ofert w zapytaniu o cene,

4)wskazanie 0sob do pracy w komisji przetargowej, w szczegOlnosci zapewnienie udzialu w

pracach komisji oséb, ktére szacowaly warto$¢ zaméwienia lub bezposrednio uczestniczyly w
przygotowaniu dokumentacji skladanej wraz z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania.
Wskazane osoby powinny posiadaé merytoryczng znajomos¢ przedmiotu zaméwienia,

S)akeeptacje specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym, .

6)realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakoficzenia prac objetych umows wraz z

okresem rghojmi i gwaranci,

T)sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem aneksu
akceptacji pracownika ds zamoéwien publicznych, celem potwierdzenia zgodnosci aneksu z
przepisami ustawy w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej
realizacji.

3.Komorka merytoryczna, kazdorazowo przed udzieleniem zaméwienia jest zobowigzana - do
zlozenia do pracownika ds zamowien publicznych kompletnego i podpisanego przez kierownika
komorki merytorycznej wniosku.

4.Obligatoryjne zalgczniki do wniosku stanowig zatwierdzone przez kierownika komérki
merytorycznej , pracownika na samodzielnym stanowisku naste¢pujace dokumenty:
I)dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét, opisujace
przedmiot zaméwienia w przypadku robét budowlanych. W przypadku dokumentacji opisujacej
przedmiot zaméwienia wykonanej na zlecenie zamawiajgcego przez osoby trzecie — dokumentacja
ta musi by¢ podpisana przez osoby, ktére z ramienia zamawiajgcego dokonaly jej odbioru. Jezeli
zamowienie ma zostac¢ udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacje przekazuje sie
rowniez w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,
2)wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktérych nalezy wystaé
zapytanie o ceng¢ (wraz z adresami i numerami telefonéw), jezeli zaméwienia udziela si¢ w trybie
negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o cene,
3)wskazanie wykonawcy, z ktérym beda prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia udziela sie w
trybie z wolnej reki,




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

5)zaparafowane przez radce prawnego i podpisane przez kierownika komorki merytorycznej
istotne postanowienia umowy, ktére Zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy oraz
ogdlne warunki umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

5.Zatgezniki do wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, skladane sa pracownikowi ds zamoéwien
publicznych w wersji papierowej i elektroniczne;j.

6.W przypadku uniewaznienia postgpowania objetego wnioskiem i koniecznosci jego powtdrzenia
komérka merytoryczna sklada pracownikowi ds zaméwien publicznych nowy wniosek z
zastrzezeniem § 6 ust. 3

§7.

I. Do obowiazkow pracownika ds zaméwien publicznych nalezy: ~

)przyjmowanie wnioskéw kierownikéw komérek merytorycznych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach o przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielanie
zamOwien publicznych,
2)kompletowanie dokumentacji postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia zaméwienia
publicznego, a po zakonczeniu postepowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert w
sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé a nast¢pnie przekazywanie do archiwum Urzedu,

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

4) przygotowanie dokumentéw w zwiazku z postgpowaniami odwotawczymi,

5)analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

6)przedkiadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi specyfikacji i zaproszen w postepowaniach o

udzielenie zamowienia publicznego oraz modyfikacji tresci tych dokumentéw pod wzgledem
zgodnosci z ustawa,

T)przygotowywanie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych i wykonawcami w toku

postgpowan,

8)sporzadzanie ogloszen wymaganych ustawa,

9)sporzadzanie protokotu postepowania

10)sporzadzanie tresci informacji o wyniku postgpowania,

I'D)informowanie, na wniosek przewodniczacego komisji, w formie pisemnej referatu Finansowo-
Budzetowego o obowiazku przyjecia i zwrotu wadium, o cenie specyfikacji oraz o koniecznosci
zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustawa,

12)sporzadzanie umowy z wylonionym wykonawca,

13)biezace prowadzenie rejestrow zamowien,

Rozdzial 3

Komisja przetargowa

§8.

1.Komisj¢ przetargowg dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia w Urzedzie
powotuje w formie postanowienia Burmistrz.




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

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

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

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

6. Zasady powolywania komisji przetargowej w Urzedzie:

I) W postanowieniu o powolaniu komisji okregla sie:

a) przedmiot zamodwienia.

b) sktad komisji,

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

5) Powolujge komisje Burmistrz moze zobowigza¢ radce prawnego do udziah W jej pracach,celem
dokonania oceny zlozonych ofert pod wzgledem formalno — prawnym.

Rozdzial 4
Udzielanie zaméwien wylaczonych z ustawy

§9.

I.Ustala si¢ zasady udzielania zaméwien, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro realizowanych bez obowiazku stosowania przepisow i
zasad okreslonych ustawa.

2.Uslugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych warto$é¢ nie przekracza kwoty wartosci $rodka
trwalego, udzielane sg na podstawie zaméwienia, zlecenia, podpisanego przez Burmistrza Miasta i
Gminy i opatrzonego kontrasygnata Skarbnika.

3. Zamowienia okreslone w ust. 1, ktérych wartosé przekracza wartos¢ srodka trwatego, udzielane
sq na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta i Gminy protokotu, stanowiacego
zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

4. Przed zlozeniem protokohu, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy przeprowadzié¢ rozeznanie ( e-mail,
faks lub pisemnie) lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych Wykonawcow czy Dostawcow,
zgodnie z zasada gospodarnosci i racjonalnosci wydatkéw.

5. Zamowienia nalezy udzielié Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia, biorac pod uwage nie tylko oferowang cene, ale i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zaméwienia ( np. funkcjonalnosé, parametry techniczne, warunki gwarancji, koszty
eksploatacji, terminy platnosci, itp.).

6.Ze wzgledu na szczegdlny charakter lub rodzaj dostaw i ustug lub robét budowlanych dopuszcza
si¢ zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcey, po zlozeniu pisemnego wniosku i uzyskaniu
akeeptacji Burmistrza Miasta i Gminy.

7.Zaméwienia, zlecenia, o ktérych mowa w ust.2, s przygotowywane, a przed ich udzieleniem
rejestrowane w referacie lub na samodzielnym stanowisku pracy wlasciwym merytorycznie ze
wzgledu na przedmiot zamdwienia, zlecenia.




8. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 3 rejestrowane sq u pracownika na stanowisku ds.
camowici publicznych, ktéry prowadzi takze zbior dokumentacji z tego zakresu.

9.Pracownicy Urzedu przy realizacji zamowien zobowiazani sq kierowac¢ si¢ rzetelnoscia,
celowoscia, przepisami ustawy o finansach publicznych oraz majac na uwadze wysokosé srodkow
finansowych zadysponowanych w budzecie gminy.

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

§ 10.

I.Umowa o zaméwienie publiczne, poza ogoblnie obowiazujacymi wymaganiami wynikajacymi z
ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spetniaé ponizsze warunki:

I) Okresla¢ podstawe prawna jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zaméwienia,

2) Okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane,

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

3.Umowa o zamdwienie powinna zawieraé uregulowania dotyczace wysokosci kar umownych z
tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.
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Zalacznik Nr | do Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy Radkéw oraz jednostkach organizacyjnych
ustawy Prawo zaméwien publicznych

pieczec komorki merytorycznej

Burmistrz Miasta i Gminy
w Radkowie

Whiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego na:

--------- n.u--..--oo--c--cc--oo.------o..ou--u--ooot-------qae-c.---o..uu-l-ooc-u----ol.u.--o.oto------oc----oon

Sesesnssrrenenw sssmsnns sesssnnnan ssssssssnnan Trssenane L Y YR S L] L S R R R R

(nalezy okresli¢ w sposéb jednoznaczny, wyczerpujqcy, za pomocq dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen,
uwzgledniajqc wszystkie wymagania i okolicznosci mogqce mie¢ wplyw na sporzqdzenie oferty. Przedmiot
zamowienia nalezy opisa¢ za pomocq cech technicznych, Jakosciowych, przy przestrzeganiu Polskich Norm
przenoszqcych europejskie normy zharmonizowane )

I Wartos¢ zamowienia (bez podatku VAT) : ...
L s B PO
w tym:
wartos¢ zamowien uzupelniajacych -jesli przewidujemy (bez podatku VAT)
iR Ty LR e
stawka podatku VAT ................. kwota podatku VAT (PLN) ...........ccovvuvvnneinnnn,

sasassrasns

N

Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméowienia:

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

3. Data, imig i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamowienia oraz wskazanie
sposobu ustalenia wartosci zaméwienia:

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

™ 4. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:

w przvpadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony nalezy podac
uzasadnienie wyboru trybu zawierajqce podstawe faktyczng i prawnq

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

5. Czy dopuszcza sig skladanie ofert czesciowych:TAK / NIE *
Jesli TAK nalezy opisaé i podaé wartosé kazdej z czesci

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

6. Czy zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego z UE: TAK / NIE *
Jesli TAK nalezy podaé nazwe projektu/programu:

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




7. Termin wykonania zamowienia:

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

8. Czy wymagane jest wadium: TAK / NIE *

KWota Wadilm: ...........cocoimiiiiniiiniineiineteneeestce et
Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach nalezy podaé kwote wadium dla kazdej z czesci
amowieniu.

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

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

9. Czy wymagane jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK / NIE *
Wysokos¢ zabezpieczenia (W %): ...........c.ocouuruereririveernnenessnsrssosoooooooooe
10. Propozycje kryteriéw oceny ofert:

Lp | Opis kryteriow ' Waga (%) Spos6b oceny |
| Cena

|
| Gwarancja

M

|
' Termin dostawy

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

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

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

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

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

13. Propozycja sktadu komisji:
PEZEWOADISTACY = . consviuimmnniimsisssthiiesamnnnnnms rommmmssss s
SEKICIAIZ - ... e

14. Wykaz zalacznikéw do wniosku, wymaganych zgodnie z § 6 ust. 4 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
Radkoéw ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
Urzg¢du Miasta i Gminy Radkow
et

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

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




I5. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacj¢ przedmiotowego zaméwienia.

data, podpis i pieczeé Skarbnika Gminy

Wypelnia pracownik ds. zaméwien publicznych:

1. Wniosek wplynal w dniu

SEByRs T e e R—_—
2. Uwagi ....... SRR e b . S - R R—— AR R T >
.....................................................
...............................
...........

(podpis pracownika ds. zaméwien publicznych, weryfikujacego wniosek)

* - niepotrzebne skreslic¢




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

ZP-342/ /08
(nr nadany przez ZP)

Protokol z podstawowych czynnosci postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz wyboru
wykonawcy zaméwienia o warto$ci powyzej wartosci $rodka trwalego , nie przekraczajgcej
rownowartosci 14.000 euro

na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych (tj. Dz. U. 22007 r. Nr 223, poz. 1655).

1. Wnioskodawea ( pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia): Ewa Sowa podinspektor ds.‘
camowicn publicznych

|2. Przedmiot zaméwienia:

Dostawy: (x) X  Ushugi:(x) Roboty budowlane:(x)

3. Wspélny Slownik Zaméwiein CPV- (uzupeinia pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne)

| 4. Kwota, ktérg wnioskodawca proponuje przeznaczyé na realizacj¢ zamo6wienia:

Cena netto:

Cena brutto: ..

Ustalenia wartosci zamowienia dokonal () ..........o.oovovovoooooo NEPRNSEROONA " I + | 1) |1 LRRRER e

na podstawie ..........cccceverveeerennans

5. Termin lub okres realizacji zaméwienia:

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




7. Por6wnanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna,
informacje zebrane na podstawie wlasnego badania rynku )

[_ Nr
o ) < e
Ofen Nazwa i adres firmy Cena netto zaméwienia VAT Wartos¢ brutto Termin realizacji | Gwar
A e D | B % ancja
zl zl dni/tyg.
zl mies.
I
2,
3.

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

8. Wartos¢ zamdwienia ( kwota z oferty) netto wynosi:.................oparciu o $redni kurs ziotego do euro, ustalony
przez Prezesa RM z 19 grudnia 2007, gdzie 1 €= 3.8771 PLN stanowi TOWNOWAIOSE €: ...cvvvvvenrveeeeeeeeeese e

podpis osoby dokonujqcej wyboru

Zatwierdzam wybor wykonawcy
data i podpis Kierownika Jednostki
Radkow, ........cccoorevrernnrcrninnnnn.

Zalgezniki:




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr Qﬂgﬂ z dnia .4 Pe¥dacuto. 1008 row

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE.J
URZEDU MIASTA I GMINY W RADKOWIE

Rozdzial 1
Czesé ogolna

§1

I.Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) rozpoczyna swojq prace z dniem skladania ofert
przez Wykonawcow i dziala do momentu zakoficzenia postgpowania, chyba ze Postanowienie
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej w sprawie powotania komisji stanowi inaczej.

2. Komisj¢ obowiazuja w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (tj Dz. U. z 2007 r. Nr
233, poz. 1655), zwanej dalej ustawg z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

2) przepisy dotyczace finans6w publicznych,

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

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2
Obowiazki czlonkéw komisji oraz innych o0séb, uczestniczacych w pracach komisji

§2

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do zadan ktérego nalezy w szczegoblnosci:

1) reprezentowanie komisji przetargowe;j,

2) reprezentowanie komérki merytorycznej,

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

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

5) wyznaczanie terminéw posiedzeri komisji oraz ich prowadzenie,

0) informowanic 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 szczego6lnoscei:

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 postgpowaniem,

5) zapewnienie w trakcie postepowania przechowywania dokumentacji postepowania w sposob
uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie si¢ z jej trescia o0s6b




nieupowaznionych.

4. Do obowiazkéw czlonkéw komisji przetargowej, nalezy w szczegélnosci:

1) udzial w posiedzeniach komisji,

2) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert zlozonych w postepowaniu,

3) przygotowanie odpowiedzi na protest,

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

5. Decyzj¢ o powolaniu bieglego podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w
postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 17 ustawy stosuje si¢ do bieglego
odpowiednio. Biegly przedstawia opinie 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¢s¢ jawna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§3
1. Otwarcie ofert jest jawne.

2. Przystepujac do jawnej czgsci postepowania przewodniczacy komisji:

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

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przehazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania komisji, a takze przedstawia
wszystkim obecnym sktad 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 sposob ich
rozstrzygnigcia, facznie z wyrokiem zespotu arbitrow w przypadku wniesienia odwolania,

6) podaje kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyc¢ na sfinansowanie zaméwienia.

3. Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nast¢pujacej kolejnosci:

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

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

3)pozostate oferty zgodnie z nadang im numeracjg (lub kolejnoscia wplywu) przez osobg
przyjmujaca oferty.

4. Wycofanie oferty:

l) przewodniczacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” (lub podobnie) oraz odczytuje
imi¢ i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres wykonawcy, ktéry tym samym wycofat SWO0jg
deklaracj¢ uczestnictwa w postepowaniu,

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

5. Zmiana oferty:

I)przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiana” (lub podobnie) oraz
odczytuje imig i nazwisko, nazwe (firme), adres wykonawcy, oraz informacje zawarte w ofercie,
jezeli zmiana dotyczy tych informacii,




2)oferte zlozong wezesnie] przez tego wykonawce otwiera sie wedtug kolejnosci wplywu i
odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyla tych informacji,

6.Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe
(firmg) 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 byt 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 zakorczenie czedci jawnej
post¢powania.

Rozdzial 4
Czg$¢ niejawna postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§4

I.W czgsci niejawnej moga wzigé udzial osoby powolane w skiad komisji, a takze jezeli jest
powolany — biegly.

2.Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie komisji
skiadaja pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy.

3.0ferte zlozong po terminie zwraca sie bez otwierania po uplywie terminu przewidzianego na
whniesienie protestu.

4.Komisja poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omylki rachunkowe w
obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty.

5.Komisja bada czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

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

7. Ofertg wykonawcy, ktéry zostat wykluczony uznaje si¢ za odrzucong, .

8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

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

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

I'l. 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 zastepuje si¢
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

14.Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Burmistrzowi lub propozycje rozstrzygnigcia
postgpowania.

15.Burmistrz zatwierdza propozycjg¢ komisji.
16.Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

17.Na polecenie Burmistrza , komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z naruszeniem
prawa.

18.W przypadku wniesienia protestu na czynno$ci podjgte przez zamawiajacego, przewodniczacy
komisji przekazuje tresé protestu wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Burmistrzowi.

Rozdzial 5
Zakonczenie prac komisji

§5.

|. Komisja przetargowa koficzy prace zwiazane z udzieleniem danego zamoOwienia z dniem:

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

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

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

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