ZARZADZENIE NR 281/10
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 15 czerwca 2010 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych.

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt. 1 i ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu yjednolicenia i stosowania ogdlnych warunkéw zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Raczkach
wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow samorzadowych do bezwzglgdnego przestrzegania zasad
okreslonych w regulaminie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 204/05 Wojta Gminy Raczki z dnia 24 listopada 2005 r. w sprawie organizacji
1 obstugi postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2010 .

Wit

Roman Fiedorowicz
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr
281/10
Wojta Gminy Raczki

z dnia 15 czerwca 2010 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

DZIAL 1.
Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Raczkach.
Rozdzial 1.
Zakres stosowania.

1. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do udzielania przez Urzad Gminy w Raczkach zamowien
na dostawy, ustugi iroboty budowlane, finansowanych ze $srodkow publicznych lub przy ich wspotudziale, w tym
réwniez ze Srodkow:

1) pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

2) pochodzacych z budzetu panstwa,

3) pochodzacych z budzetu Gminy,

4) pochodzacych z innych §rodkdéw zewnetrznych.

2. Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegdtowej organizacji wewngtrznej postgpowania przy wydatkowaniu
przez Urzad Gminy $rodkoéw publicznych, a w tym:

1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodéwienia publicznego,
2) realizacji umow w sprawie zamowien publicznych,

3) ewidencjonowania zamowien publicznych,

4) sprawozdawczosci.

3. Przepisy niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zlecen jednostkom organizacyjnym
podleglym Urzedowi.

Rozdzial 2.
Stownik.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Raczki lub Urzad Gminy w Raczkach;
2) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Raczki oraz osoby pisemnie upowaznione do
wykonywania zadan zamawiajacego;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U.
z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.);

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy
w Raczkach;

5) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t. j. Dz. U. 22006 r. Nr 156, poz. 1118, z pézn.
zm.), atakze wykonanie robot budowlanych, w rozumieniu tejze ustawy, przez osobg trzecia, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub
dostawy;
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8) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec srodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240);

9) wartosci zamoOwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktdrej podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw iustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

10) Wspolnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumieé¢ system klasyfikacji produktdéw, ustug irobot
budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicznych;

11) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, zlozyta oferte lub
zawarla umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego;

12) zamo6wieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

13) komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, dziat lub samodzielne stanowiska pracy;

14) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, dziatu, lub samodzielne
stanowiska pracy;

Rozdziat 3.
Ogolne zasady realizacji zaméwien publicznych.

1. Sposob realizacji zamowienia uzaleznia si¢ od warto$ci przedmiotu zamdOwienia. Rozrdznia si¢ nastgpujace
postepowania zgodnie z ustawa:

1) dostawy, ustugi iroboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro (wlacznie);

2) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktorych warto$¢ zamowienia przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$¢
14.000 euro inie przekracza rownowartosci okreSlonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wynikajace
z art. 11 ust. 8 wymienionej ustawy (wlacznie);

3) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktoérych warto§¢ zamowienia przekracza wyrazona w ztotych rownowartosé
kwot okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow;

4) dostawy, ustugi, ktorych wartos¢ zamowienia przekracza wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty 193.000 euro
(prog unijny);

5) roboty budowlane ktérych warto$¢ zaméwienia przekracza wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 4.845.000
euro (prog unijny);

2. Zamoéwienia, o ktorych mowa w rozdziale 3 ust. 1 pkt 1 moga by¢ przeprowadzane samodzielnie przez
poszczegdlnych pracownikéw zuwzglednieniem opinii oraz akceptacji osoby odpowiedzialnej za zaméwienia
w Urzedzie.

3. Postgpowania, o ktérych mowa w rozdziale 3 ust. 1pkt 2do pkt 5 przeprowadzane sa przez komisjg
przetargowa.

4. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czg$ci lub zanizaé jego
wartosci.

5. Warunkiem wszczecia postgpowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich $Srodkow
finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamoéwienia.

6. Udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie w granicach
wydatkow, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowe;.

7. W postgpowaniach o wartosci szacunkowej powyzej 14.000 euro powotywana jest komisja przetargowa.

8. Przechowywanie dokumentacji z postgpowania o zamdéwienie publiczne spoczywa na komorce organizacyjnej,
ktora przeprowadzita procedurg.

9. Do archiwizacji dokumentacji zwiazanej z postgpowaniem o zamowienie publiczne z wylaczeniem postepowan,
o ktorych mowa w rozdziale 3 ust. 1 pkt 1 ma zastosowanie art. 97 ustawy.
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Rozdzial 4.
Udzielanie zamowien, ktorych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty
14.000 euro.

1. Zamowienia o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej 14.000 euro na podstawie art. 4 pkt 8 sa zwolnione
z obowiazku stosowania przepiséw ustawy. Musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
tj. w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

2. Zamoéwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane, o warto$ci szacunkowej do 14.000 euro, moga by¢ udzielane
samodzielnie przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu z uwzglednieniem zapiséw rozdzialu 3 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

3. Zamowienia przeprowadzane samodzielnie przez pracownikéw Urzedu, w stosunku do zamodwien o ktorych
mowa w rozdziale 3 ust. 2 o warto$ci wigkszej niz 15.000 zt netto, udzielane sa po wyrazeniu zgody przez Wojta - na
podstawie wniosku sporzadzonego wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Podstawgq ustalenia wartosci szacunkowej jest warto$¢ rynkowa zamowienia.

5. W przypadku udzielania zamdwienia o wartosci (netto) wigkszej niz 15.000 ztotych, wymagane jest zawarcie
umowy w formie pisemne;.

6. Jednorazowe zamowienia, o ktorych mowa w ust. 2, o wartosci (netto) wigkszej niz 15.000 ztotych, poprzedzane
winny by¢ pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do, co najmniej dwoch wykonawcdéw badz ogloszeniem na
stronie internetowej zamawiajacego z wyjatkiem sytuacji, w ktérych zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden
wykonawca lub zachodza szczegodlnie uzasadnione okoliczno$ci przemawiajace za koniecznos$cia powierzenia
zamoOwienia z pominigciem tej procedury. Z powyzszych czynno$ci sporzadza si¢ protokot.

Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
7. Wynik postgpowania o zamowienie zatwierdza Wojt lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.

8. Po podpisaniu umowy przez strony, w wyniku prowadzonego post¢gpowania o zamoéOwienie na podstawie
rozdziatu 3 ust. 3 niniejszego Regulaminu, pracownik przekazuje jeden egzemplarz umowy dla Skarbnika Gminy.

Rozdzial 5.
Obieg dokumentow zwigzanych z postegpowaniami o zaméwienia publiczne na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ 14.000 euro
z uwzglednieniem progoéw unijnych.

1. Postgpowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktéorych warto§¢ zamdwienia przekracza wyrazona
w ztotych réwnowarto$¢ 14.000 euro inie przekracza rownowartosci okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow zgodnie zart. 11 ust. 8 wymienionej ustawy (wlacznie), realizowane sa przez powotana komisj¢
przetargowa.

2. Pracownik wystgpuje do Kierownika zamawiajacego z wnioskiem Zatacznik Nr 3 o wyrazenie zgody na
wszczegcie postgpowania o zamowienie publiczne.

We wniosku nalezy zawrze¢, co najmnie;j:
1) opis przedmiotu zamowienia;

2) warto$¢ szacunkowa netto zamowienia z okre§leniem daty jej sporzadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby
okreslajacej wartos¢ zaméwienia;

3) termin lub okres realizacji zamowienia;

We wniosku nalezy ponadto okresli¢ $rodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ przedmiotu zamowienia,
potwierdzone przez Skarbnika Gminy.

3. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest dla Przewodniczacego komisji przetargowej, celem nadania mu
numeru rejestrowego i rozpoczecia postgpowania o zamowienie publiczne.

4. Komisja przetargowa, powolana na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy opracowuje dokumenty zwiazane
z zamOwieniem publicznym oraz przedstawia je do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego.

5. Wynik postgpowania o zamowienie publiczne zatwierdza Kierownik zamawiajacego.
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6. Po zatwierdzeniu postgpowania o zamdOwienie publiczne, jego wynik oglaszany jest wykonawcom, ktorzy
uczestniczyli w postgpowaniu oraz jest upubliczniony zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie.

7. Po wyborze najkorzystniejszej oferty oraz po uptywie termindow na wniesienie protestow lub odwotan a w
przypadku jego wniesienia po jego ostatecznym rozstrzygnigciu wzywa si¢ wykonawce, ktorego oferta zostata uznana
za najkorzystniejsza do podpisania umowy.

8. Po podpisaniu umowy przez strony, Przewodniczacy komisji przetargowej przekazuje jeden egzemplarz umowy
do komorki organizacyjne;j, ktora wnioskowala o przeprowadzenie postgpowania o zamoéwienie publiczne.

Rozdzial 6.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych.

1. Do zawarcia i realizacji umoéw o zaméwienie publiczne stosuje si¢ przepisy ustawy oraz Kodeksu Cywilnego.
2. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ (netto) przekracza 15.000 ztotych wymagaja zawarcia umowy na pismie.

3. Projekt umowy o zamoéwienie publiczne sporzadza wspolnie z kierownikiem komorki organizacyjnej, ktora
bedzie realizowaé zamoéwienie, przewodniczacy komisji przetargowej. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne
okolicznos$ci zwiazane zrealizowaniem zamowienia, takie jak np.: cena, przedmiot, termin, sposob wykonania
i odbioru, sposéb zaplaty wynagrodzenia, rozliczenia, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary
umowne, okresy gwarancji.

4. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych ktérych wartos¢ przekracza 14.000 euro musza by¢ zaakceptowane
pod wzgledem formalno - prawnym przez radc¢ prawnego. Powyzsze uzewngtrznia si¢ parafa ipieczecia radcy
prawnego na projekcie i ostatecznym tekscie umowy.

5. Umowy o zamowienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznos$ci, chyba ze przepisy
odrgbne wymagaja formy szczegolnej.

6. Postepowanie o zamowienie publiczne, ktdre nie zostalo uniewaznione skutkuje zawarciem wiazacej umowy.

7. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy zjego zobowiazaniem zawartym
w ofercie. Umowa jest niewazna w czgsci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

8. Umowe o zamoOwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony, z zastrzezeniem art. 143 ust. 1 ustawy.

9. Nie mozna zmieni¢ postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie, ktérej dokonano
wyboru wykonawcy, chyba ze konieczno$¢ wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznos$ci, ktérych nie mozna
bylto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy lub zmiany te sa korzystne dla Zamawiajacego, a dopuszczalno$¢ zmiany
umowy byta przewidziana w ogloszeniu lub w SIWZ.

10. Umowa jest niewazna, migdzy innymi, w sytuacjach okreslonych w art. 144 ust. 2 i art. 146 ustawy.

11. Podpisanie umowy przez zamawiajacego wymaga, poza podpisem Wojta kontrasygnaty Skarbnika Gminy badz
osoby pisemnie upowaznionej.

Rozdzial 7.
Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczos¢.

1. Podstawa do podjecia dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego na dostawy, ustugi iroboty budowlane sa plany zaméwien publicznych, sporzadzane przez komorki
organizacyjne na okres jednego roku kalendarzowego, w ciagu 14 dni po uchwaleniu budzetu gminy na dany rok
budzetowy.

2. Ustalajac wartos¢ szacunkowg zamowienia nalezy mie¢ na uwadze w szczegdlnosci art. 29 - 35 ustawy (Dzial 11
Rozdziat 2. Przygotowanie postgpowania).

3. Pracownik Urzedu majacy w zakresie obowiazkéw zamowienia publiczne w Urzedzie sporzadza zgodnie z art.
98 ustawy, roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych.
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DZIAL 1L
ORGANIZACJA, SKLAD, TRYB PRACY, ZAKRES OBOWIAZKOW ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
CZE.ONKOW KOMISJI PRZETARGOWYCH.
Rozdzial 1.
Organizacja i sklad komisji przetargowych.

1. Do przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postgpowan, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro, w Urzedzie Gminy w Raczkach powotywane sa komisje
przetargowe, ktore moga mie¢ charakter staly Iub moga by¢ powolywane do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postepowania.

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajacego, powotanym do przygotowania
1 przeprowadzenia lub do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Komisja przetargowa powotywana jest przez Kierownika zamawiajacego.

4. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osob, Kierownik zamawiajacego sposrod jej cztonkow
wskazuje przewodniczacego i sekretarza.

5. W pracach komisji uczestnicza cztonkowie komisji, ewentualnie powotani biegli.

6. Z posrod cztonkéw komisji co najmniej jeden cztonek winny by¢ specjalista z dziedziny stanowiacej przedmiot
zamowienia.

7.Jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajacego z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji moze powota¢ biegltych. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, ana wniosek komisji udziela
dodatkowych wyjasnien.

8. Wylaczenie cztonka komisji, bieglego oraz innych 0s6b wystepujacych po stronie Zamawiajacego nastgpuje
zgodnie zart. 17 ustawy. O zaistnialej sytuacji przewodniczacy komisji informuje kierownika Zamawiajacego.
W miejsce wytaczonego cztonka, Kierownik zamawiajacego powoluje nowego cztonka komisji w przypadku gdy sktad
komisji bedzie mniej niz 3 osobowy.

9. Komisja przetargowa rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.

10. Komisja przetargowa konczy prace zwiazana z danym postgpowaniem po uprawomocnieniu si¢ jego wyniku —
z chwila podpisania umowy o wykonanie zamdowienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania.

Rozdzial 2.
Tryb pracy komisji przetargowe;j.

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéory ma prawo wydawania polecen cztonkom komisji.

2. Cztonkowie komisji wykonuja prace wskazane im przez przewodniczacego na posiedzeniach komisji lub
indywidualnie.

3. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami
prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem. Wszyscy cztonkowie komisji powinni zachowac¢ bezstronnos¢ i poufnosé
w zakresie zwigzanym z badaniem i ocena ofert.

4. Cztonkowie komisji i zamawiajacy skladaja pisemne oswiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej,
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

5. Kazda osoba, wystepujaca po stronie zamawiajacego, ktora znajdzie si¢ w sytuacji potencjalnego konfliktu
interesow ze wzgledu na powiazanie z dowolnym wykonawca, zobowiazana jest pisemnie zglosi¢ taki fakt
kierownikowi Zamawiajacego za posrednictwem przewodniczacego komisji. Powyzsze o$wiadczenie jest
rownoznaczne z wycofaniem si¢ z prac komis;ji.

6. Dla waznosci podjetych przez komisj¢ decyzji wymagana jest na posiedzeniu obecno$é, co najmniej polowy
liczby cztonkéw komisji.

7. W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sa zwykla wigkszoscia glosow
cztonkow komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku réwnej liczby glosow, decyduje glos przewodniczacego.
Przegtosowany cztonek komisji ma obowiazek, tego samego dnia, przedtozy¢ przewodniczacemu pisemne stanowisko
z uzasadnieniem, ktore przewodniczacy zobowigzany jest przekaza¢ Kierownikowi Zamawiajacego, informujac
o zaistniatych rozbieznos$ciach.
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8. W sytuacjach nagtych, w ktéorych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwolania posiedzenia komisji,
propozycje decyzji moze sporzadzi¢ przewodniczacy samodzielnie i przekaza¢ Kierownikowi Zamawiajacego.
O zaistnialej sytuacji przewodniczacy informuje cztonkdéw komisji.

9. Wszelkie uzyskane informacje przez czlonkow komisji zwigzane z jej pracq objgte s tajemnica stuzbowa.
10. Poza sesja otwarcia ofert, prace komisji sa poufne i powinny by¢ przeprowadzane w osobnym pomieszczeniu.

11. Oferty, do czasu zakonczenia prac komisji, powinny znajdowac si¢ w bezpiecznym miejscu, do ktérego nikt,
poza cztonkami komisji, nie ma dostgpu.

12. Do czasu ogloszenia wynikow z postepowania z ofertami moga zapoznac si¢ tylko wykonawcy, ktorzy ztozyli
oferty oraz przedtozyli zamawiajacemu pisemny wniosek.

Rozdzial 3.
Zadania i prawa czlonkéw komisji w zakresie przygotowania postepowania.

1. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego obejmuja w szczegolnosci:

1) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:
a) propozycji wyboru trybu wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;
b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ);
¢) projektow zaproszen wlasciwych dla danego trybu postgpowania;
d) propozyc;ji listy wykonawcow zaproszonych do udziatu w postgpowaniu;
e) innych wymaganych dokumentow;

2) wystepowanie do kierownika komorki organizacyjnej, ktdéra wnioskowata o przeprowadzenie postgpowania
o zamoOwienie publiczne o wprowadzenie zmian do dokumentacji stanowiacej opis przedmiotu zamowienia.

Rozdzial 4.
Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania.

1. Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
obejmuja w szczegdlnosci:

1) ogloszenie procedury w sposob wiasciwy dla danego postepowania (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej,
Biuletyn Zamoéwien Publicznych, strona internetowa Urzedu Gminy w Raczkach, tablica ogloszen - siedziba
zamawiajacego;

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ;
3) wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu sktadania ofert;
4) wystgpowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwiazania oferta;
5) przeprowadzenie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub/i ofert;
6) przeprowadzanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu;
7) przeprowadzenie oceny poprawnosci ztozonych ofert;
8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;
9) wezwanie wykonawcy do:
a) uzupetnienia dokumentow potwierdzajacych spelnienie warunkoéw udziatu, w postgpowaniu,
b) ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,
¢) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementoéw oferty, majacych wpltyw na wysokos¢ ceny,

d) poprawianie w tekScie oferty oczywistych omylek pisarskich irachunkowych w obliczeniu ceny oraz
zawiadomienie o tym fakcie wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

10) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego, do zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow,
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b) odrzucenia ofert,
¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia post¢gpowania;

11) analiza wniesionych protestow i przygotowanie propozycji ich rozstrzygnigcia oraz przedstawienie Kierownikowi
zamawiajacego do zatwierdzenia;

12) jednokrotne wystapienie o mozliwo$¢ przedluzenia terminu zwiazania oferta do czasu ostatecznego
rozstrzygnigcia protestu lub odwotania;

13) w przypadku uwzglednienia protestu — powtorzenie oprotestowanej lub bezprawnie zaniechanej czynnosci oraz
powiadomienie o tym wszystkich wykonawcow;

14) sporzadzanie protokotu postgpowania;
15) przedtozenie protokolu z postgpowania wraz zatacznikami do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego;

16) po podpisaniu protokotu postepowania przez komisj¢ i zatwierdzeniu wyniku postepowania przez kierownika
zamawiajacego - ogloszenie wynikow postepowania poprzez:

a) zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej Urzedu Gminy w Raczkach,
b) zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego,
¢) zawiadomienie wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia o wyniku postgpowania,

d) udostepnianie do wgladu, w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji przetargowej, ofert ztozonych
W przetargu oraz sporzadzenie na t¢ okolicznos¢ notatki; wzor notatki stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu,

e) wezwanie wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano, jako najkorzystniejsza do podpisania umowy w terminie nie
krotszym niz 7 dni od daty skutecznego powiadomienia go o dokonanym wyborze; w piSmie wzywajacym
wybranego wykonawce do podpisania umowy nalezy okresli¢ miejsce i termin, w ktorym wykonawca winien
stawi¢ si¢ do podpisania umowy,

f) po zawarciu umowy w sposob wiasciwy dla danego postgpowania zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu
zamoOwienia,

g) przesylanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu z postgpowania.

Rozdzial 5.
Obowiazki przewodniczacego komisji.

1. Obowiazki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej praca obejmuja w szczegolnosci:
1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajacego;
2) wyznaczanie miejsca, termindw 1 prowadzenie posiedzen komisji;
3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4) odbieranie od cztonkow komisji, kierownika zamawiajacego 1iinnych oso6b wystgpujacych po stronie
Zamawiajacego, pisemnych oswiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy;

5) wyznaczanie cztonkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania;
6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;
7) przekazanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia
oraz o sktadzie komisji,

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw i adresow wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, cen ofert,
gwarancji, terminu realizacji zamowienia, terminu platnosci oraz innych istotnych zapisow, ktore bgda miaty
wplyw na oceng ofert,

¢) informowanie kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z praca komisji,
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d) w przypadku wniosku wykonawcy o udostepnienie mu do wgladu ofert, wyznaczenie zainteresowanemu
wykonawcy miejsca i terminu, w ktéorym bedzie mogl zapoznac sig z ich trescia.

Rozdzial 6.
Obowiazki sekretarza komisji.

1. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obsluge kancelaryjna komisji oraz wykonuje zadania powierzone mu
przez przewodniczacego, a w szczegolnosci:

1) sprzedaje lub udostepnia SIWZ;

2) wysyla zaproszenia do sktadania ofert;

3) powiadamia cztonkéw komisji o wyznaczonym przez przewodniczacego terminie i miejscu otwarcia ofert;
4) kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na posiedzenie komisji;

5) sporzadza notatki z pracy komisji na polecenie przewodniczacego;

6) odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji;

7) prowadzi korespondencj¢ w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji, dotyczaca m.in. wysylania
wyjasnien do SIWZ, wnioskow, ogloszen i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje¢ po jednoczesnym
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.

Rozdzial 7.
Zakres odpowiedzialnosci czlonkéw komisji oraz oséb wykonujacych czynnoS$ci w przygotowaniu
postepowania.

1. Osoby, ktorym Kierownik zamawiajacego powierzyt wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego, cztonkowie komisji, biegli oraz inne osoby
wystgpujace w postgpowaniu ponosza odpowiedzialno$¢ wynikajaca miedzy innymi z:

1) Kodeksu Karnego, a w szczegdlnosci Rozdzialu XXXVI — Przestgpstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu;

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z p6zn. zm.).

2. Czynno$ciami cztonkéw komisji bedacymi naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych sa w szczegdlnosci
udzielenie zamdwienia publicznego:

1) wykonawcy, ktory nie zostal wybrany w trybie okreslonym w przepisach ustawy;
2) z naruszeniem przepiséw ustawy dotyczacych:
a) przestanek stosowania poszczegolnych trybow,
b) obowiazku przekazania lub zamieszczania ogloszenia w postgpowaniu,
¢) obowiazku zawiadomienia Prezesa UZP;
3) ktoérego przedmiot lub warunki zamdwienia zostaty okreslone w sposdb naruszajacy zasady uczciwej konkurencji;
4) z naruszeniem innych przepiséw, jezeli to naruszenie mialo wptyw na wynik postgpowania:

a) dokonanie oceny spetiania warunkéw z naruszeniem zasad udzielania zamoéwien publicznych, w szczegolnosci
niezgodne z trescia ogloszenia o postgpowaniu i/lub specyfikacji,

b) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria inne niz okre$lone w specyfikacji;
5) poprzez ztozenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty z naruszeniem ustawy;
6) poprzez zlozenie propozycji uniewaznienia postgpowania z naruszeniem ustawy;

7) poprzez ztozenie propozycji podpisania umowy z wykonawca, ktory nie zostal wybrany zgodnie z przepisami
ustawy;

8) poprzez przedstawienie kierownikowi zamawiajacego do podpisu umowy przed ostatecznym rozstrzygnigciem
protestu;

9) nie ztozenie oswiadczen wymaganych przepisami ustawy;
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10) poprzez nie zlozenie wniosku o wylaczenie z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez czlonka
komisji, ktory podlega wytaczeniu z postgpowania na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy;

DZIAL III.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Wszelkich informacji iwyjasnien zwiazanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu udziela osoba
odpowiedzialna za stosowanie zamoéwien publicznych w Urzgdzie Gminy w Raczkach.

2. Zmiany do poszczego6lnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze
odrgbnych zarzadzenh Wojta Gminy w Raczkach.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

piecze¢ komorki organizacyjnej

ZNAK SPIAWY oo
Raczki, dnia................

Do: Wajta Gminy Raczki

WNIOSEK
0 wszezecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nie przekraczajacego
rownowartosci 14.000 euro

{(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r.
MNr 223, poz. 1635, z poin. zm.)

1. Wnioskodawcea:

3. Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia:
Dostawy: ............. Ushlugi: ..o, Roboty budowlane: ...................

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez

podatku VAT
Netto: ....occeeeevvvreeennnnn. 21, cO stanowi rownowarto$é w euro .................. zgodnie z rozporzadzenier
Prezesa Rady Ministrow z dnia .......cooceevveevvveennns w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do eur

stanowigcego podstawg przeliczania wartosci zamowien publicznych -1 euro = .....veeeeen 2l

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonal/a........cccovvvvviiiiiiniiiinniinininnes
dniu LE L R A R R AR R L N R LL na pﬂdsta“rie SRS ANRERREREEERERERERERSE

5. Termin lub okres realizacji zamowienia:

6. Proponowany rodzaj procedury:

1) Zaproszenie do zloZenia oferty

| s e o B Rl g1 2 L PR
{mazwa wykonmeey, adres)

Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcey:

2) Zapytanie ofertowe
Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nastgpujacych wykonawcdw:
1 R
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frazwa wykonawey, adres)

7. JRRUUTT R TR ST OSSOSO OO oo OO OO OO OO oSO STROTSOO

3) Publiczne ogloszenie
Propozycja zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej (ug_raczki@pro.onet.pl)

7. Istotne postanowienia umowy, ktére winny by¢ wprowadzone do umowy:

8. Proponowane warunki udzialu w post¢powaniu oraz opis sposobu ich oceny:

(w szczegdlnosdei dotyczace niezbednej wiedzy i doswiadczenia oraz dysponowania potencjalem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia oraz wymagan jakie maja spehiac uslugi, dostawy lub roboty
budowlane)

1111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111

Podpis Skarbnika Gminy
Zatwierdzam:

o« niewlaSciwe skredli¢ data’podpis
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

piecze¢ komorki organizacyjnej
Protokél z wyboru wykonawcy zamdwienia

o wartosci powyiej 15.000 zlotych, nie przekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycenia 2004 r. Prawo zaméwien publicenyeh (. Dz U. 2 2007 r. Nr 223, poz. 1655 =
pid. zm.)

1. Przedmiot zamdéwienia:

{netto)

S euro, wg kursu z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia ................ -lewro= ... zt
3. Rodzaj przeprowadzonej procedury

1. Zaproszenie do zloZzenia oferty

Zaproszenie do skladania oferty zostalo skierowane do jednego wykonawcy pismem zdnia ................. tj do:

{razwa wykonmvoy, adres)

Ma podstawie zlokonej dnia _............... oferty:

Wartosc brutto wynosi - ...................ZL

W tym:

CENA NMEHO = ...vit e e zt

podatek VAT ......... B e, Fi

Termin realizacji- ..........ocovenns

Gwarancja - ......cocooveveennnn.

VT AT T T ol oL 4 o 1
2. Zapytanie ofertowe

Pismem znak ............. Zzdnia ..o wystgpiono do ........... wykonawcow z zapytaniem ofertowym.

3. Publiczne ogloszenie

Publiczne ogloszenie o zamdwieniu zostalo zamieszczone dnia ................. na stronie internetowej Urzedu Gminy w
Raczkach {www..........co. ).

4. Pordéwnanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, oferty — zlozone na publiczne ogloszenie o zamowieniu)

Nr Oferty .....

INAZWA 1 BATES FITIMIY Lot e e e e e e s e s e s e e e e e e e e e e e et e e e e e
Cena netto zamowienia ........c.coeeee.... zt

VAT ... R S iieseeentansantnneares vea s zl

Wartose Bruttor oo z1
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Termin realizacji c..ccocoeveeeerreceieeeseneeinns
GWHTETNICA INES. ©eevvereersarsesasesessssessansssrssrassssssssssssansesresrasassaes s sessessasressansassanmeemessenensn

Nr Oferty ...

LT T T 1SS
Cena netto zamowienia ..........c.cooeenns 7l

VAT .........% ... T reererrsessnsarsnsresraens zt

Wartose brutto: ..o zl

Termin realiZacji ....coooeveeeevineeecrcieernnens

GIWEFANMC]A IIIES. .oiiiiiiiiii ittt mte et st s be s e ebe s as b s hab s be e £ & S4bbsed ot bdebamt s e e sm e sbenan

Nr Oferty ...
MNAZWE T AATES FITMNY .o e s e a e s s ere e st e 2 s E e 08t 20 e Rn e e et n e e n e nn s
Cena netto zamowienia ...eoveeeevvaees zl

Termin realizacii .....ocoovecvvevevicvisceesienees
GIWATANCHA INIES. vt cresere e e s se s e sre st sos st et e st e+ e eae£reereere e e e raenaemreeaeereere

5. Wskazanie wykonawey i uzasadnienie wyboru:

Imie i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie
L e e e e e e e e e e e e e e e oen e ann e eeen seen s [POAPEE) vt

O 14 -] ) SO SO S OSSR
Zatwierdzam wybor wykonawey

data i podpis Kierownika zamawiafqecego

Zalaczniki:
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

pieczeé komorki organizacyjnej
Znak sprawy . "
Raczki, . ;

Do Wd-_]ta Gmm}r Raezkl

WNIOSEK

0 wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
przekraczajgcego rownowartosé 14.000 euro
1. Wnioskodaweca:

2. Nazwa zadania /przedmiotu zamowienia:
e e

4. Szezegolowy opis przedmiotu zamowienia:
Dostawy: ......ocveen. Ushugi: ...ooooene Roboty budowlane: ...................

5. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcey bez
podatku VAT
(1110 R .. zl., co stanowi rownowartos$¢ w euro
..................... zgodme z rozpurzqd.-:emem Prezesa Rady Ministrow 2 ....ccoocvevvevvciinerinnen I W
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych -1 euro = .....veenns Z1
Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia:
1) na roboty budowlane*:

jest kosztorys inwestorski*/sg planowane koszty robit budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-
uzytkowym®*
2) na zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych sa*:

planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robdt budowlanych okreslone w programie
funkcjonalno-uzytkowym?*
3) na uslugi*/dostawy* powtarzajace si¢ okresowo jest laczna warto$é zamowien:
a) na ushugi nalezace do tej samej kategoni*/dostawy naleZzace do tej samej grupy* okreslonej we Wspolnym
Stowniku Zaméwien, udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigey lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towardw i ushug konsumpeyjnych ogélem®*
b) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢c w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej usludze®/dostawie®,
albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamdwienia publicznego®, jezeli jest on dluZszy niz 12 miesigey®
4) na wykonanie prac projektowych/programu funkcjonalno-uzytkowego*:

jest rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okreslenia metod i podstaw
sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztdw prac projektowych oraz planowanych
kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkejonalno-uzytkowym (Dz, U, Nr 130, poz. 1389),
Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonal/a.......cvvevinvivnnniinnnnncnnen
w dniu ...coovveviienne. Na podstawie wykazanej powyiej.
6. Przewidywane zamowienia uzupelniajace - zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 1 7 ustawy —
Prawo zamdwien publicznych — stanowiace (netto) nie wiecej niz: 50% wartosci zamowienia
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podstawowego (dla ustug i robot budowlanych) 1. -.......cocevvivvvecneenee. 21 lub nie wigeej niz 20 % dla
dostaw 1. = .ooveveecieerreeeees zl.,

. w przypadku przewidywanych zamdwien uzupetniajacych wartos¢ szacunkowa naleiy powigkszy¢ o
wartosé zamowien uzupetniajacych.

7. Termin lub okres realizacji zamowienia:

8. Proponowany tryb postepowania :

(przetarg nieograniczony/ ograniczony /negocjacje z ogloszeniem/ negocjacje bez ogloszeniem,
dialog konkurencyjny /zamdéwienie z wolnej reki /zapytanie o ceng /licytacja elektroniczna)
Uzasadnienie propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony:

9. Proponowany wykaz 0s6b do pracy w Komisji Przetargowej:
(w szczegoblnoscel specjalistow z dziedziny stanowigce) przedmiot zamowienia)

11. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu ich oceny:

(w szczegblnosci dotyczace niezbgdne] wiedzy i doswiadczenia oraz dysponowania potencjatem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonania zamowienia oraz wymagan jakie maja spehiaé ustugi, dostawy lub roboty
budowlane)

111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111

12. Wykaz zalaczanych do wniosku dokumentow, niezbednych do przeprowadzenia
postepowania:

(w przypadku robot budowlanych konieczne sg dokumenty, o ktérych mowa w art.31 ust. 1-3 oraz art. 33
ust. 1,2 ustawy prawo zamowien publicznych)

13. Kwota brutto, ktora Wnioskujacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ przedmiotu
zamdwienia:

........................................ zl
14. Zrodlo finansowania ( pozycja budzetu, Srodki budzetowe, zewngtrzne, dotacje itp.)
Dzial........ccooene. rozdzial..........ooo S

(podpis Wnioskodawcy)
Podpis Skarbnika Gminy (dot. pkt 13 i 14)

LZatwierdzam
Lalaczniki:
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

POSIEPOWANIE NI

Notatka

spisana w dniu ...................r. na okolicznos$¢ dokonania wgladu do ofert zlozonych w dniu
1. Tytul postgpowania:

2. Osoby dokonujace wgladu:

Lp. s

Nazwa i adres firmy Imig 1 NAZWISKO ...ovvr e e s
0s0by doKonuace] WEIAAU .....ooori e
PDd'plS

3 Wykaz udostgpnionych ofert / wnioskow:
Lp. Oferta / wniosek Wykonawcy:

podpis osoby odpowiedzialne] za nienaruszony stan ofert
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