Zarzadzenie Nr 17/2011

Wéjta Gminy Stolno
z dnia 11.03.2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzgdzie Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku
Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm.)

zarzgdzam, co naste¢puje:
§1

. Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy Stolno stanowigcego
zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Postepowania przetargowe wszczgte przed datg wejscia w zycie niniejszego regulaminu, a nie zakon-
czone prowadzone sg na dotychczasowych zasadach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 17/2011
Wojta Gminy Stolno

z dnia 11.03.2011 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY STOLNO

ROZDZIAL 1
PODSTAWOWE POJECIA I DEFINICJE

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r — Prawo zamowien pu-
blicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759.)

urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stolno,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stolno z siedzibg w Stolnie, Stolno 112,
kierowniku zamawiajjcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stolno, zwanego da-
lej .. Kierownikiem”,

pracowniku zamawiajgcego, ktoremu Kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynno$ci — nalezy przez to rozumieé osoby, ktorym kierownik
zamawiajacego powierzyl wykonanie czynnosci zastrzezonych dla siebie,

osobie prowadzgcej postgpowanie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
Stolno zatrudnionego na stanowisku ds. administrowania siecig informatyczng, zamowien
publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych,

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Stolno
zajmujgcego si¢ danym postgpowaniem przetargowym w trybie okreslonym ustawa, ktory
ztozyt wniosek o wszczgcie postgpowania przetargowego,

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powolang Zarzadzeniem Wojta
Gminy Stolno, zgodnie z postanowieniami ustawy, niniejszego regulaminu oraz regulaminu

pracy komisji przetargowych,

10) czlonkach komisji przetargowych — nalezy przez to rozumie¢ osoby powolane Zarzadze-

niem W¢jta Gminy Stolno do skladu komisji przetargowe;,

11) SIWZ — nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkow zamowienia,



1.

12) UZP — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Zaméwien Publicznych z siedzibg w 02-676 War-
szawa, ul. Postepu 17a,

13) Prezesie UZP - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

14) Planie prac — nalezy rozumie¢ plan prac dotyczgcy przetargu nieograniczonego lub ograni-
czonego przeprowadzanego w projekcie realizowanym w ramach POKL - stanowigcy za-
tacznik nr 1 do regulaminu

15) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke orga-
nizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia pu-
blicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

16) zaméwieniu publicznym— nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang pomiedzy
Zamawiajacym, a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowla-
ne,

17) wzorach dokumentéw - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty okreslone, na podstawie art.
96 ust. 5 ustawy oraz w niniejszym regulaminie,

18) wniosku o wszczecie postgpowania — nalezy prze to rozumie¢ wniosek o ustalenie trybu i
rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

19) biuletynie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych ukazujgcy si¢ w for-
mie elektronicznej, dostgpnej bezplatnie na stronach internetowych UZP,

20) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240), zwanej dalej .,ustawg o finansach publicznych”,

21)CPV — (Common Procurement Vocabulary)- nalezy przez to rozumie¢ Wspélny Stownik
Zamowien okreslajacy przedmiot zamowienia przez wskazanie odpowiedniej pozycji klasy-
fikacyjnej,

22) CPC — centralna klasyfikacja produktow.

ROZDZIALIT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Regulamin udzielania zaméwien publicznych okresla zasady itryb wydatkowania $rodkow
publicznych, bgdacych w dyspozycji Gminy Stolno na zakup dostaw, ustug oraz wykonanie robot
budowlanych.

W kwestiach nieujgtych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy, akty wykonawcze

wydane na jej podstawie oraz pozostale akty prawne wymienione w tej ustawie.



§3

1. Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan odpowiadajg takze, w zakresie w
jakim wykonywaty czynnosci w postepowaniu lub czynnosci w przygotowaniu postgpowania,
pracownicy merytoryczni, osoba prowadzaca postgpowanie oraz osoby wchodzace w sklad
komisji.

3. Kierownik moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci,

wymienionych w § 4 regulaminu, innym osobom z Urzg¢du Gminy Stolno.

§4
1. Niezaleznie od trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia nastepujace czynnosci zastrzezone
sa do wylacznej kompetencji Kierownika:

1) zatwierdzenie wniosku o wszcze¢cie postgpowania;

2) zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenie zamowienia;

3) zatwierdzenie SIWZ;

4) zatwierdzenie zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do sktadania ofert;

5) zatwierdzenie zmiany SIWZ i zatwierdzenie przediuzenia terminu skladania ofert;

6) powolanie sktadu komisji;

7) decyzja o wykluczeniu wykonawcy;

8) decyzja o odrzuceniu oferty;

9) decyzja o kwocie, jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

10) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

11) decyzja o uznaniu lub nie uznaniu zasadnosci wniesionej informacji przez wykonawce lub
uczestnika konkursu o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez
Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktdrej jest Zamawiajacy zobowigzany na
podstawie ustawy,

12) zatwierdzenie protokotu postgpowania;

13) decyzja o wniesieniu skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawczej;

14) decyzja o uniewaznieniu postgpowania;

15) zawarcie umowy w sprawie zamdwienia.

2. W trybach, w ktorych dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji, Kierownik ma wylaczng
kompetencj¢ do ustalenia ostatecznego stanowiska Zamawiajacego, z tym Ze moze to polega¢ na

uprzednim wyznaczeniu komisji przetargowej warunkéw brzegowych negocjacii.



W trybie negocjacji z ogloszeniem i negocjacji bez ogloszenia do wylacznej kompetencji
Kierownika nalezy rowniez:
1) decyzja o doprecyzowaniu lub uzupetnieniu SIWZ po negocjacjach wytacznie w zakresie
przedmiotu negocjacji bez istotnej zmiany przedmiotu zamowienia,
2) decyzja o zmianie bedgcych przedmiotem negocjacji warunkow umowy w sprawie
zamowienia.
W trybie negocjacji bez ogloszenia do wylacznej kompetencji Kierownika nalezy rowniez
zatwierdzenie listy wykonawcow, do ktérych zostanie wyslane zaproszenie do negocjacji, a
nastepnie do zlozenia oferty.
W trybie zapytania o cen¢ do wylgcznej kompetencji Kierownika nalezy réwniez zatwierdzenie
listy wykonawcow, do ktorych zostanie wyslane zaproszenie do ztozenia oferty.
W trybie zamoéwienia z wolnej reki do wylacznej kompetencji Kierownika nalezy réwniez

zatwierdzenie propozycji wykonawcy, z ktérym beda prowadzone negocjacje.

§35

Osoba prowadzaca postepowanie pelni rol¢ wykonawcza 1 koordynacyjng wszystkich postepowan

0 udzielenie zamowien publicznych, w szczegélnosci do jej zadan w tym zakresie nalezy:

1) sporzadzanie na zlecenie Kierownika ,Zbiorczego Planu Udzielania Zamoéwien
Publicznych” dla wszystkich planowanych w danym roku kalendarzowym dostaw, ustug i
rob6ét budowlanych, w ujeciu zbiorczym, z uwzglednieniem kodéw CPV, tzn. w
poszczegdlnych grupach dostaw, kategoriach ushug (1-16 okreslonych w zalgczniku nr 2
do CPV) i dla pojedynczych zadan budowlanych obejmujacych roboty dotyczace
okreslonego obiektu budowlanego oraz w oparciu o analiz¢ przedmiotowa, rodzajowsg i
wartosciows,

2) sporzadzanie 1 przekazywanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika, Urzgdowi Oficjalnych
Publikacji Wspoélnot Europejskich wstgpnych ogloszen informacyjnych o planowanych w
ciggu nastepnych 12 miesigcy zamoéwieniach publicznych lub umowach ramowych,

3) sporzadzanie i przekazanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika, Prezesowi UZP rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych, w terminie do 1 marca kazdego
roku za ubiegly rok kalendarzowy,

4) prowadzenie rejestru postgpowan przeprowadzanych w danym roku kalendarzowym,

5) prowadzenie pelnej obstugi procedur przetargowych z wylaczeniem opisu przedmiotu
zamowienia, okreslenia specyficznych warunkéw udzialu w postgpowaniu w zakresie
przedmiotu zamoéwienia, okreélenia istotnych postanowien umowy dotyczacych terminow,

dostaw, platnosci 1 potrzeb uzytkownikow,



6) udzielanie pomocy pracownikom merytorycznym, na etapie planowania zamierzen
dotyczacych zamoéwien publicznych, w wyjasnianiu watpliwosci co do zgodnosci
podejmowanych dziatan z wymaganiami obowigzujacych przepisow o zamoéwieniach
publicznych,

7) udzielanie pomocy pracownikom merytorycznym w wyjasnianiu watpliwosci co do
sposobu sporzadzenia wniosku o wszczecie postepowania,

8) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zaméwien
publicznych,

9) biezace analizowanie przepisow prawnych i orzecznictwa dotyczacych zamoéwien
publicznych.

§6

Wydatkowanie srodkow publicznych powinno si¢ odbywac zgodnie z art. 44 ustawy o finansach pu-
. blicznych:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

— uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,

— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celdw,

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesdniej zaciggnietych zobowigzan.

ROZDZIAL 1T
ZASADY USTALANIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

§7

Dla realizacji okreslonych w § 6 celow i zasad, udzielanie zaméwien publicznych powinno si¢ odby-

. waé¢ w sposob planowy, w ramach s$rodkéw finansowych przewidzianych w planie rzeczowo-

finansowym Zamawiajgcego i planie zakupdéw inwestycyjnych, po przeprowadzeniu postepowan

wszczetych na podstawie wnioskow pracownikéw merytorycznych Urzedu.

§8

1. Proces planowania udzielania zamdwien publicznych prowadzony jest na podstawie:

)

2)

3)

dokumentéw planistycznych Zamawiajacego dotyczacych zakupéw dostaw, ushug i robot
budowlanych na dany rok kalendarzowy,

planu rzeczowo-finansowego Zamawiajacego na dany rok kalendarzowy i planu zakupéw
inwestycyjnych Zamawiajacego na dany rok kalendarzowy,

zbiorczego planu zaméwien publicznych Zamawiajacego na dany rok kalendarzowy, jezeli

tako zostat sporzadzony,



4) w stosunku do zamowien publicznych finansowanych z EFS na podstawie planu prac, ktorego

wzOr stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

§9

1. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwien publicznych dokonuje sig:

1) zgodnie z art. 32 ustawy,

2) dla robét budowlanych zgodnie z art. 33 ustawy,

3) dla dostaw i ushug powtarzajacych si¢ okresowo zgodnie z art. 34 ustawy,

4) na podstawie analizy cen rynkowych, uwzgledniajgc w tej wartosci wszystkie przewidziane
koszty oraz kwote¢ zaplanowana na konkretne zamowienie, z zastosowaniem formularza sta-
nowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu, a w przypadku zaméwien publicznych
finansowanych z EFS z zastosowaniem formularza stanowiacego zalacznik nr 3 do niniej-
szego regulaminu.

. 2. Istotnym elementem postgpowania o zamdéwienie publiczne jest wlasciwe i realne ustalenie war-
tosci szacunkowej zamowienia.

3. Podstawg przeliczenia wartosci zamowien publicznych jest okreslony przez Prezesa Rady Mini-

strow w drodze rozporzadzenia $redni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe prze-

liczenia warto$ci zamowien publicznych.

§ 10
Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego weryfikuje sie zamowienia
publiczne oszacowane wczesniej niz trzy miesigc przed dniem wszczecia postgpowania jezeli przed-
miotem zamowienia sa dostawy lub ustugi, a w przypadku rob6t budowlanych nie wczesniej niz 6

miesi¢cy przed dniem wszczgeia postgpowania, zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy.

ROZDZIALIV
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§11

Zamawiajgcy przeprowadza postgpowania w sprawie zamowien publicznych zwiazane z realizacja
zadan gminy ujetych w budzecie Zamawiajacego na dany rok budzetowy.
§12
1. Wszystkie zamowienia publiczne (dostawy, ustugi) ponizej i powyzej wartosci, o ktérej mowa w
art. 4 ust. 8 ustawy, podlegaja tej samej procedurze agregacji postepowan i powinny byé oszaco-

wane z nalezyta starannoscig zgodnie z § 13 ust. 1.
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2. ZamoOwienia publiczne (dostawy, ustugi, roboty budowlane) ponizej wartosci, o ktérej mowa w
art. 4 ust. 8 ustawy przebiegajg w sposob okreslony w Zarzadzeniu Nr 95/2010 Wojta Gminy
Stolno z dnia 30.12.2010 r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych ponizej
14000 euro.

3. Podstawowym kryterium agregacji wszystkich dostaw i ustug powinno by¢ kryterium rodzajowo-
$ci, tzn. tego samego rodzaju (podobne), czyli takie, ktore:

— 3 przeznaczone do podobnego uzytku (stuzg podobnemu celowi),

— mogg by¢ zrealizowane przy pomocy tych samych srodkéw (sposob realizacji),

— sg dostepne u tych samych grup wykonawcdw (ten sam segment rynku),

— mozna bylo je przewidzieé¢ (obiektywnie mozna bylo przewidzie¢ i zaplanowaé okreslone do-
stawy lub ustugi).

4. Zakres przedmiotowy zamoOwienia stanowigcego robote budowlana okresla si¢ przede wszystkim

. przez odwotanie do dokumentacji technicznej, kosztorysu inwestorskiego oraz specyfikacji tech-
nicznej.

5. Jezeli w ciagu roku budzetowego pojawig si¢ zamowienia, ktorych nie mozna bylo przewidzieé,
bo nie bylo to mozliwe np. :

—~ wynikaja z awarii, trwalego uszkodzenia jakiego$ urzadzenia, ktorych nie dato sie przewi-
dzieé,

— czy to wigzg si¢ Z powstaniem nowych obowigzkéw po stronie zamawiajacego np. narzuco-
nych przez nowe przepisy,

— zamawiajgcy otrzymal nadzwyczajne Srodki finansowe, ktore pozwola mu na dokonanie
zamoOwienia, ktorego nie przewidywat w planie,

to takie zmowienia nalezy traktowac¢ jako zaméwienia pojedyncze, ktorych nie laczy si¢ z innymi.

®
§13

Postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane przeprowa-
dzane sg na podstawie zasad okreslonych ustawg, takich jak:

1) zasady celowosci postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego — kazde postgpowanie
wszczynane jest w celu udzielenia zamowienia publicznego, tj. zawarcia odplatnej umowy o
dostawy, ushugi lub roboty budowlane;

2) zasady prymatu przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego jako trybow
podstawowych — wybér innego trybu udzielania zaméwiefi publicznych jest dopuszczalny
wylacznie w wypadku spelnienia przestanek okreslonych w ustawie;

3) zasady uczciwej konkurencji — Urzad przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposob

zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji;



4) zasady roéwnego traktowania wykonawcow — Urzad przygotowuje i przeprowadza
postepowanie w sposob zapewniajacy rowne traktowanie wykonawcow;

5) zasady bezstronnosci i obiektywizmu — czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania przez Urzad wykonuja osoby, ktére zapewniajg
bezstronnos¢ i obiektywizm;

6) zasady przejrzystosci i jawnosci postgpowania — czynnosci skladajace si¢ na postgpowanie
o udzielenie zaméwienia publiczne sg jawne. Ograniczenie dost¢gpu do informacji zwigzanych
z postepowaniem moze nastapic tylko w przypadkach okreslonych w ustawie;

7) zasady pisemnosci postgpowania — postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie, prowadzi si¢ z zachowaniem formy
pisemnej;

8) zasady postugiwania si¢ jezykiem polskim — postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzone jest w jezyku polskim;

9) zasady udzielania zaméwien publicznych wylacznie wykonawcom wybranym zgodnie z
przepisami ustawy (umowa moze by¢ zawarta wylacznie z wykonawcg, ktéry zostal wybrany

w postepowaniu przeprowadzonym zgodnie z ustawg).

§ 14
1. Postepowania o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
przeprowadzane sg wylacznie w trybach okreslonych w ustawie, po spetnieniu przestanek ich
stosowania, a mianowicie w trybie:
1) przetargu nieograniczonego (PN);
2) przetargu ograniczonego (PO);
3) negocjacji z ogloszeniem (NZO);
4) dialogu konkurencyjnego (DK);
5) negocjacji bez ogloszenia (NBO);
6) zapytania o cen¢ (ZOC),
7) zamowienia z wolnej rgki (WR);
8) licytacji elektronicznej (LE).
2. W uzasadnionych wypadkach Zamawiajacy moze, na zasadach i w trybie okreslonym przez
ustawe:
1) zawrze¢ umowe ramowa;
2) ustanowi¢ dynamiczny system zakupow;
3) przeprowadzi¢ konkurs;

4) udzieli¢ koncesji na roboty budowlane;



1.

5) przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na zasadach

szczegolnych.

ROZDZIAL V
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§ 15

Podstawa do przygotowania postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego jest
zatwierdzony przez Kierownika wniosek o ustalenie trybu i rozpocz¢cie postgpowania o
udzielenie zamoOwienia publicznego, sporzadzony przez pracownika —merytorycznego,
zaakceptowany uprzednio przez Skarbnika Gminy i osobe prowadzaca postepowanie.
Przebieg czynnosci zwigzanych 2z wnioskiem o wszczecie postgpowania obejmuje
w szczegdlnoscei:
1) zebranie danych umozliwiajagcych wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego,
2) sporzadzenie wniosku o ustalenie trybu i rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do regulaminu;
3) zaakceptowanie wniosku przez wskazane w § 15 ust. 1 osoby;

4) zatwierdzenie wniosku przez Kierownika i powolanie komisji przetargowe;j.

§ 16
Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie przygotowuje osoba prowadzgca
postgpowanie w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym, ktory ztozyl wniosek o wszczecie

postgpowania.

. Za przygotowanie postgpowania od strony formalnoprawnej odpowiada osoba prowadzaca

postepowanie.
Za przygotowanie postgpowania od strony merytorycznej odpowiada pracownik merytoryczny

ktory zlozyl wniosek o wszczecie postgpowania.

§17
Whiosek o wszczgcie postgpowania jest dokumentem stanowiacym podstawe do wszczecia pro-
cedury przetargowe;j.
Whniosek o wszczgcie postgpowania, o ktérym mowa w ust. 1, musi zawieraé wyczerpujacy opis

przedmiotu zamdwienia.
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3.

Zatwierdzony wniosek o wszczecie postgpowania rejestrowany jest w rejestrze zamoéwien pu-
blicznych prowadzonym przez osobg¢ prowadzacg postepowanie. Wzor rejestru stanowi zatgcz-

nik nr 5 do regulaminu. Nadany numer jest jednocze$nie numerem sprawy.

§18

Komisj¢ przetargowa powoluje si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Komisji Przetar-

gowej wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Stolno Nr 48/07 z dnia 12.07.2007 r.

§19

Osoba prowadzgca postgpowanie zaklada teczke dokumentow, w ktorej gromadzone sa wszystkie

dokumenty dotyczace danej procedury przetargowe;.

@

§20
Przygotowanie post¢powania obejmuje czynnosci zmierzajace do wszczgcia postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem.
Przygotowanie postgpowania obejmuje w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektéw dokumentéw niezbgdnych do prowadzenia postgpowania stosownie do
trybu postgpowania,

2) zatwierdzenie przedlozonych dokumentéw przez Kierownika.

§ 21
Dokumenty wszczynajace postgpowanie: ogloszenie o zamdwieniu publicznym badz zaproszenie
do negocjacji lub skladania oferty, a takze SIWZ opracowuje si¢ na podstawie danych zawartych

w zatwierdzonym wniosku o wszczecie postgpowania.

. Jezeli przy sporzadzaniu projektéw dokumentow wskazanych w ust. 1 okaze si¢, ze dane zawarte

we wniosku o wszczgcie postgpowania sg niewystarczajagce lub wymagaja zmian, osoba

przygotowujaca post¢gpowanie od strony formalnoprawnej ustala stosowne zapisy w porozumieniu

z pracownikiem merytorycznym.

W razie potrzeby osoba przygotowujgca postgpowanie od strony formalnoprawnej konsultuje

zapisy SIWZ, w szczeg6lnosci:

1) opis warunkow udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych
warunkow — z pracownikiem merytorycznym,

2) istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy w sprawie zamdwienia
publicznego, ogolne warunki umowy albo wzor umowy, na warunkach ktorej wykonawcy
beda zobowigzani zawrze¢ umowe z Zamawiajgcym — z pracownikiem merytorycznym,

Skarbnikiem Gminy i Kierownikiem oraz radca prawnym.
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§22
SIWZ sporzadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.

Opis przedmiotu zamowienia okresla si¢ zgodnie z postanowieniami art. 29- 31 ustawy.

§23
Projekt umowy przygotowuje pracownik merytoryczny na podstawie danych zataczonych do
wniosku 0 wszczecie postepowania.
Projekt umowy jest konsultowany i uzgadniany pod wzglgdem prawnym z radcg prawnym,
ktory wprowadza niezbedne poprawki i dokonuje aprobaty catosci dokumentéw poprzez zto-
zenie swojego podpisu na projekcie umowy opatrzonego pieczgcig imienng i data.
Projekt umowy po konsultacji z radcg prawnym 1 wprowadzonymi poprawkami, ktore nano-
szone sa tylko na projekcie umowy staje si¢ wzorem umowy zatagczonym do SIWZ i stanowi
jej integralng czesc.

Tresci wzoru umowy zataczonej do SIWZ nie wolno zmieniac.

ROZDZIAL V1
PROWADZENIE POSTEPOWAN

§ 24

Przeprowadzenie postepowania obejmuje wszystkie czynnosci podejmowane w postepowaniu

o udzielenie zamowienia publicznego, tj. od wszczgcia postgpowania przez zamieszczenie ogloszenia

o zamoéwieniu publicznym lub skierowanie zaproszenia do skladania ofert lub negocjacji az do

podpisania umowy o udzielenie zaméwienia publicznego badZ uniewaznienia postgpowania.

§ 25

1. Przeprowadzenie post¢gpowania obejmuje w szczeg6lnoscei:

)

2)

3)
4)
5)

zamieszczenie ogloszenia o zamdowieniu publicznym w zaleznosci od wartosci zamowienia w
Biuletynie Zamowien Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, a
takze zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen Urzedu 1 stronie internetowej
Zamawiajgcego i Urzedu albo przestanie wykonawcom zaproszenia, stosownie do trybu
postgpowania;

przekazanie wykonawcom SIWZ na zasadach okreslonych w ustawie, zaproszen do skladania
ofert i innych dokumentéw niezbednych w prowadzonym postepowaniu;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami (dotyczy tylko trybodw negocjacyjnych);

udzielanie wyjasnien wykonawcom;

publiczne otwarcie ofert;
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6) badanie i oceng ofert;

7) rozpatrzenie wniesionej informacji przez wykonawceg lub uczestnika konkursu o niezgodnej z
przepisami ustawy czynnosci podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do
ktorej jest zamawiajacy zobowigzany na podstawie ustawy;

8) wybdr najkorzystniejszej oferty;

9) podpisanie umowy o udzielnie zaméwienia publicznego albo uniewaznienie postgpowania.

Czynnosci podejmowane przez komisje szczegblowo okresla Regulamin Pracy Komisji

Przetargowej powotywanej przez Kierownika.

§ 26

. SIWZ udostepnia si¢ nieodpltatnie. Kierownik moze wprowadzi¢ odrebnym zarzadzeniem odptat-

no$¢ za udostepnianie SIWZ z tym ze oplata moze pokrywac¢ jedynie koszty druku oraz przekaza-
nia.

SIWZ pobrana przez Wykonawcg ze strony internetowej Zamawiajacego jest bezplatna.

SIWZ udostepnia Wykonawcom osoba prowadzaca postgpowanie, ewidencjonujac ilo$¢ wyda-

nych i wystanych SIWZ na druku stanowigcym zatacznik nr 6 do regulaminu.

§ 27
Podczas prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadza si¢ pisemny
protokoét postgpowania o zamdéwienie publiczne, zgodnie z art. 96 ust. 1 1 5 ustawy.
Protokét prowadzony jest na biezaco.
Protoko6t odzwierciedla czynnos$ci podjete przez Zamawiajacego 1 wykonawcow w toku postepo-
wania.

§ 28

. Protokoét postgpowania sklada si¢ z dokumentu zasadniczego i dokumentéw dodatkowych, ktorych

wzory okreslajg przepisy wykonawcze do ustawy.

Zatacznikami do protokotu sa:

1) oferty;

2) opinie biegltych;

3) zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje skladane przez Zamawiajgcego
1 wykonawcow;

4) umowa w sprawie zamodwienia publicznego;

5) inne dokumenty przewidziane w ustawie.

Na wniosek wykonawcow, ktérych oferty nie zostaly wybrane, zwraca si¢ zlozone przez nich

plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe i inne podobne
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materialy. Zwrotu dokonuje si¢ za pokwitowaniem lub odnotowuje w notatce shuzbowej, ktora
zalgcza sig¢ do protokotu.

§29
. Pieczg nad protokolem wraz z zalgcznikami ma osoba prowadzaca postepowanie, ktora jest
jednoczesnie sekretarzem komisji przetargowej. Oferty moga by¢ powierzone przejsciowo pieczy
innych czlonkéw komisji przetargowej.
. Po podpisaniu umowy lub w razie uniewaznienia post¢powania, osoba prowadzgca postepowanie,
jest odpowiedzialna za zapewnienie integralno$ci 1 nienaruszalno$ci protokotu wraz
z zalgcznikami przez wpigcie do skoroszytu, ponumerowanie kazdego arkusza, zabezpieczenie
ofert oraz zabezpieczenie czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa przed wgladem,
opisanie zawartosci na okladce (grzbiecie), z podaniem liczby arkuszy oraz daty, do jakiej
dokumentacja musi by¢ przechowywana, umieszczenie dokumentacji przetargowej w tekturowym
pudetku do archiwizacji, opisanie postgpowania, oklejenie pudelek tasmg papierowa i
opieczgtowanie.
. Zarchiwizowany w powyzej opisany sposob protokol wraz z zalacznikami osoba prowadzgca
postgpowanie przekazuje do archiwum Urzgdu w terminie do dnia 31 marca kazdego roku
nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy archiwizacja.
. Archiwum przechowuje protokot postgpowania wraz z zatgcznikami zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa i wytycznymi.
Dokumenty o charakterze wewnetrznym archiwizuje si¢ razem z protokolem i przechowuje przez

okres rowny co najmniej okresowi przechowywania protokotu postgpowania, ktorego dotycza.

ROZDZIAL VII
PODPISANIE UMOWY I NADZOR NAD JEJ REALIZACJA
§ 30
Umowg sporzadza si¢ w tylu egzemplarzach ile wymaga realizacja danego zamdwienia, jednak
nie mniej niz 4 egzemplarze z czego minimum: 1 egzemplarz otrzymuje wykonawca, 1 egzem-
plarz otrzymuje pracownik merytoryczny, 1 egzemplarz otrzymuje Skarbnik Gminy. Pracownik
merytoryczny przygotowuje rozdzielnik umowy, ktéry podpisujg osoby otrzymujace egzemplarz
umowy z wyjatkiem Wykonawcy.
Umowa przed jej podpisaniem zostaje zarejestrowana przez pracownika merytorycznego w reje-
strze umow prowadzonym przez pracownika Urzedu na stanowisku ds. administracyjnych i
obrony cywilnej.
Jeden egzemplarz umowy dotacza si¢ do dokumentéw z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.
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1.

Nadzor nad realizacja umowy sprawuje pracownik merytoryczny realizujgcy zamowienie pu-

bliczne, sprawdzajgc czy:

1) dokonano odbioru przedmiotu zaméwienia, zgodnie z postanowieniami umowy,

2) podjeto dziatania okre$lone w umowie w przypadku stwierdzenia usterek,

3) dotrzymano terminu wykonania zamdwienia,

4) egzekwowano kary umowne w sytuacjach przewidzianych postanowieniami umowy,

5) istnieje zgodno$é wartosci faktur wystawionych po wykonaniu zaméwienia publicznego z
warto$ciami okreslonymi w umowie.

6) dokonano zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

W celu dokonania odbioru przedmiotu zaméwienia bedacego robotg budowlang powotywana

jest komisja odbiorowa, w sktad ktérej musza wchodzi¢ m.in. pracownik merytoryczny oraz in-

spektor nadzoru inwestorskiego.

. W przypadku nienalezytego wykonania umowy, pracownik merytoryczny, informuje Skarbnika

Gminy o konieczno$ci zatrzymania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, a jezeli for-
ma zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jest inna niz pienigdz to stosuje sie odpowied-

nio zapisy rozdzialu IX § 35 ust. 5 niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VIII
ZAPEWNIENIE JAWNOSCI POSTEPOWANIA

§ 31
Postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego przeprowadzane przez Zamawiajgcego s3

jawne.

. Jawnos¢ post¢powania zapewnia si¢ w szczegdlnosci przez:

1) obowiazkowa publikacj¢ ogloszen wszczynajacych i konczacych postepowanie;

2) jawnos¢ kryteriow i zasad oceny ofert;

3) publiczne otwarcie ofert;

4) jawnos¢ protokotu postgpowania wraz z zalacznikami;

5) obowiazek informowania wykonawcéw o czynnosciach podjetych w postepowaniu wraz z
podaniem uzasadnienia prawnego i faktycznego podjetych decyzji;

6) jawnos¢ umowy w sprawie zamowienia publicznego.

§ 32

. Ogloszenia przewidziane w Ustawie publikuje si¢, w zaleznosci od wartoéci zamoOwienia

publicznego, przez:
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1) przekazanie ogloszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich do
publikacji,

2) zamieszczenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

3) zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej Urzgdu oraz Zamawiajacego,

4) zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu;

5) zamieszczenie ogloszenia w inny sposob, jezeli wynika to z obowigzujacych przepisow,
wytycznym lub decyzji Kierownika.

Osoba prowadzaca postgpowanie odpowiada za przekazanie ogloszeh do publikacji oraz

zamieszczenie ich na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.

Osoba prowadzaca postepowanie jest odpowiedzialna za prowadzenie strony internetowej z

zakladka dotyczaca zamowien publicznych. Strona ta jest aktualizowana na biezaco i zawiera

wszystkie informacje okreslone ustawg i dotyczace postgpowan przetargowych w trybach

konkurencyjnych oraz informacje o zawarciu uméw w trybie niekonkurencyjnym.

§ 33

. Na zadanie zainteresowanej osoby lub wykonawcy, Urzad udostgpnia protokoét postgpowania wraz
z zalgcznikami.

. Dokumentacj¢ postgpowania udostgpnia osoba prowadzaca postepowanie lub pracownik
obstugujacy archiwum Urzedu.

. Przed udost¢pnieniem oferty nalezy sprawdzi¢, czy nie zawiera ona informacji stanowigcych
tajemnicg przedsigbiorstwa i1 ewentualnie udostgpni¢ oferte bez cze¢sci objgtej tajemnicg lub w
sposOb uniemozliwiajacy wglad w te czgsé .

. Zainteresowani wgladem do dokumentacji moga w obecnosci tych 0séb przejrze¢ dokumenty oraz
robi¢ notatki.

. Na wniosek zainteresowanych, osoba prowadzaca postgpowanie lub pracownik obstugujgcy
archiwum sporzadza kserokopi¢ lub odpis protokotu wraz z zatgcznikami, na zasadach
okreslonych w przepisach o dostgpnie do informacji publicznej. Za kazda wykonang strone
kserokopii mogg by¢ pobierane si¢ oplaty w wysokosci wynikajacej z wewnetrznych przepiséw
Urzedu.

. Na wniosek wykonawcy osoby, o ktorych mowa w ust. 5 przesylaja kopi¢ protokotu

zainteresowanym, na zasadach okreslonych w przepisach o dostgpnie do informacji publicznej.

§ 34
. Umowy w sprawie zamoéwienia publicznego sg jawne.

. Umowy udostepnia si¢ na zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej.
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1.

ROZDZIAL IX
ZADANIA REFERATU PLANOWANIA I FINANSOW URZEDU 1 SEKRETARIATU
URZEDU

§ 35
W postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych Referat Planowania i Finanséw Urzedu
pelni nastgpujace zadania:
1) udziela informacji dotyczacej obowigzujacych dla przedmiotu zaméwienia stawek podatku od
towarow 1 ustug i podatku akcyzowego;
2) przyjmuje i zwraca wnoszone przez wykonawcow wadia;
3) udziela pomocy przy analizie ofert pod wzgledem ekonomicznym i finansowym;
4) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wnoszone przez wybranych
wykonawcow.
Wadia wnoszone przez wykonawcow, tytulem udzialu w post¢powaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w sprawie zamodwienia
publicznego, przechowywane sg na oprocentowanym rachunku Zamawiajacego (pieniadze) lub w
kasie pancernej Urzgdu znajdujacej si¢ w pokoju nr 21 w budynku Urzedu (pozostate formy).
Po uptywie terminu skladania ofert Referat Planowania i Finanséw Urzedu zobowigzany jest do
niezwlocznego przekazania komisji przetargowej, informacji o wniesionych przez wykonawcéw

wadiach.

. Na wniosek komisji przetargowej, Referat Planowania i Finanséw Urzedu zobowigzany jest do

natychmiastowego zatrzymania wadium w przypadkach okreslonych w art. 46 ust. 4a i 5 ustawy.
Procedura zatrzymania wadium zlozonego w formie innej niz pieniagdz przebiega w sposob
nastepujacy:

1) wraz z wnioskiem o zatrzymanie wadium, osoba prowadzaca postgpowanie, dostarcza
dokumenty stwierdzajace przestanki zastosowania art. 46 ust. 4a i 5 ustawy,

2) Referat Planowania i Finanséw Urzedu przygotowuje dokument wezwania do zaplaty
podpisany przez Kierownika i Skarbnika Gminy i wystosowany do odpowiedniego gwaranta
lub porgczyciela w zaleznosci od formy wniesienia wadium,

3) Referat Planowania i Finanséw Urzgdu stosuje jednoczesnie procedur¢ wezwania do zaplaty
wedlug wskazan (zapiséw) zawartych w dokumencie wystawionym przez gwaranta lub

porgczyciela.
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Przed podpisaniem umowy pracownik merytoryczny w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy
sprawdza czy wybrany wykonawca wnidsl zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy i

nastepnie przekazuje informacj¢ Kierownikowi.

§ 36
W postgpowaniach o udzielenie zamoéwieni publicznych Sekretariat Urzedu pelni nastepujace
zadania:
1) rejestruje dokumenty postgpowania;
2) zapewnia terminowe przestanie dokumentow postepowania;
3) jest miejscem sktadania ofert przez wykonawcow.
Dokumenty ztozone w Sekretariacie Urzedu sg niezwlocznie rejestrowane i przesylane listem

poleconym lub faksem, chyba ze co innego wynika z tresci dokumentu lub okoliczno$ci.

. Oferty w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, zabezpieczone przed ich

naruszeniem, s3 skladane przez wykonawcow w Sekretariacie Urzedu, ktéry odnotowuje na
zewngtrznym opakowaniu oferty dat¢ i godzing zlozenia, a w prowadzonym na biezaco rejestrze
ztozonych ofert odnotowuje wykonawce oraz date i godzing zlozenia oferty. Wzor rejestru
stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

Sekretariat Urzedu przechowuje oferty w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalno$é do czasu
pobrania ich przez osoby prowadzacg postgpowanie.

Ztozone w Sekretariacie Urzedu i zarejestrowane oferty odbiera bezposrednio przed terminem ich
otwarcia osoba prowadzaca postgpowanie, potwierdzajac fakt ich odebrania podpisem w rejestrze

ofert.

ROZDZIAL IX |
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy Stolno wchodzi w zycie z dniem

podjecia.
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Zalycznik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
w Urzg¢dzie Gminy Stolno

Protokot z szacowania wartosci zamoéwienia*)

Przedmiotem zamoéwienia jest (wyczerpujacy opis przedmiotu zamowienia):

W dniu... vereererereseesnnesnneeeneees. @ podstawie badania rynku dokonanego w drodze
mformacn telefonlcznej notatka stuzbowa / przez strony internetowe / poczta e-mail / fax /
na podstawie otrzymanych wczesniej ofert**), dokonano szacowania wartosci zamowienia.
W wyniku w/w czynnosci uzyskano nastepujace informacje:

Majac powyzsze na wzgledzie wartosc szacunkowa zamowienia ustalono na: .........c..........
(netto) PLN.

Notatka stuzbowa, strona internetowa, poczta e-mail, fax, oferty**) bedace podstawa
szacowania wartosci zamowienia stanowig zatacznik do niniejszego protokotu.

02 )| - P
(podpis i pieczg¢ imienna pracownika
merytorycznego dokonujacego szacowania

wartosci zamowienia)

e
(data i podpis Kierownika)

**) niewtasciwe skresli¢

*) wypetnia sie w przypadku braku kosztorysu inwestorskiego



Zalgeznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Stolno

Protokét z szacowania wartosci zamdwienia publicznego finansowanego ze srodkow EFS*)

Przedmiotem zamodwienia jest (wyczerpujacy opis przedmiotu zamdwienia):

W dniu... . po przeprowadzeniu z nalezytg starannoscia rozeznania
rynku wsrod minimum trzech podmlotow (w przypadku gdy na rynku nie istnieje trzech
potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia pracownik merytoryczny przedstawia
uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przestanki potwierdzajgce ten fakt) dokonano
szacowania wartosci zamowienia**).

W wyniku w/w czynnosci uzyskano nastepujace informacje:

nazwa oferenta Nazwa ustugi Cena netto ustugi Wartosc Wartosc¢ brutto
podstawowej i podatku VAT ustugi
ustug dodatkowych

Majac powyzsze na wzgledzie wartos¢ szacunkowa zamoéwienia ustalono w wysokosci:
... (netto) PLN.

Uwagr
Wydruk ze strony internetowej oferenta, poczta e-mail, oferty***) bedace podstawa
szacowania wartosci zamowienia stanowig zatacznik do niniejszego protokotu.

sAMBsnnnnamansms
(podpis i piecze¢ imienna pracownika
merytorycznego dokonujacego szacowania
wartosci zamoéwienia)

AKCEDMUIE: ooniiiaiis i smssmas s sk samsmnmen ommensph ey eF AR S SASS
(data i podpis Kierownika)

*) wypetnia sie w przypadku braku kosztorysu inwestorskiego

**) w przypadku szacowania wartosci zamdwienia dotyczacego zakupu ustug dodatkowych
wraz z ustugami podstawowymi, gdzie wartosc ustug dodatkowych stanowi cze$¢ tacznej
szacowanej wartosci zamowienia oferta (wydruk ze strony internetowej oferenta, poczta e-
mail, oferty) powinna zawierac ceny poszczegélnych ustug dodatkowych oddzielnie oraz
cene ustugi podstawowej

***) niewtasciwe skresli¢




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
w Urze¢dzie Gminy Stolno
WNIOSEK
O ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. Przedmiot zamodwienia:

Przedmiotem zamodwienia jest (wyczerpujacy opis przedmiotu zamoéwienia):

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Wartosc szacunkowa zamowienia netto wynosi : SRR s a2

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Mlnlstrow z dma . W sprawie

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawq przellczanla wartosa zamowien
publicznych kurs EUF0 WYNOSI: ..o ciiciisisriesssies s o

Wartos¢ zamoOwienia: ... e, EURO

3. Podstawa szacowania wartosci przedmiotu zamowienia

Szacowania wartoéci zamowienia dokonano:

1) Na podstawie kosztorysu inwestorskiego*)

lub

2) Wartosé zamOwienia zostata ustalona w dniu ........ccevvvveceeiiiicnnnnneenneenneeeeenn.
zgodnie z protokotem z szacowania wartosci zamowienia*)

4. Proponuje nastepujace kryteria oceny ofert:
a) cena -owadze - ... %
.| = O WALTE = cisncessmsrsssnenasasssos I

Data i podpis pracownika merytorycznego dokonujgcego
szacowania wartosci zamdwienia

5. Zamoéwienia proponuje dokonaé w trybie przetargu ..
Podstawa prawna zastosowania trybu stanowi art........ Ustawy z dma 29 styczma 2004 r.
Prawo zamowieri publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.).

6. Zamowienie publiczne ujeto w rejestrze zamowien publicznych pod pozycja (numer sprawy):

Data i podpis osoby prowadzgcej postepowanie

6. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacje przedmiotowego zamodwienia. Wartosé
niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu finansowego

Podpis Kierownika
*) niewtasciwe skresli¢
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Rozdzielnik do zarzadzenia nr 17/2011 Wéjta Gminy Stolno z dnia 11.03.2011r.

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Data i podpijs
1 Anna Bochen Sekretarz Gminy F
. Kierownik referatu planowania i o =
- Beata Bigos finansow /er = oi/éé—‘-vf )3 a @)
3 RSl st Klerowml;(referatu gospodarki Qrﬂ /
omunalnej
;.
4 Anna Kotowska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Stanowisko do spraw obywatelskich i ;
5 Marly Walses organizacyjnych Mah i W Py
- . . ' i
6 Daiits St Stanowlsk?_dc? spraw gos‘p?dafkl ‘ /( ¢ 03 . dz‘_/(‘
gruntami i nieruchomosciami - . o
Stanowisko do spraw rolnictwa, WV L
7 DR CUkIas lesnictwa i ochrony Srodowiska «"/4' %
3 pioir Pachul Stanowisko do spraw infrastruktury i (
zagospodarowania przestrzennego 4
Stanowisko do spraw samorzadu ﬂ\,@g 44 .
9 Jadwiga Otlewska terytorialnego i dziatalnosci @_\
gospodarczej ; /
ST
10 Tadeusz Arendt Stanowisko do spraw os$wiaty '
. . . \/ 03 204w
Stanowisko do spraw administracyjno- | - A-03.2 :
11 Anna Michalska st M 128
Stanowisko ds. administrowania siecig
12 Janusz Frackiewicz informatyczng, zamoéwieri publicznych i /,'Vqﬁ Lo
pozyskiwania funduszy unijnych W
: .t % Fa 1 .
13 Monika Stepiers Stanowisko ds. admlr?lstr_acyjnych i ( ,.035, 19M~ S\}f
obrony cywilnej
Stanowisko ds. ewidencji dochoddéw z
14 Agnieszka Zidtkowska tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz 4.0 20Mv U‘%
majatku gminy
; Stanowisko ds. obstugi finansowo
0% o I
15 Agnleszka Furmaga ksiegowej wydatkéw i budzetu f§0% ha Ry
16 Lidia Kminikowska Stanowisko ds. rozliczer ksiegowych "/ﬂ O‘b"/‘]. M I
-
Stanowisko ds. rozliczeri ksiegowych '
Mmoo AL
17 Zofia Ratkowska szkot JQ}f/r' P / ! R Q
18 Anna Kraskowska - Stanowisko ds. obstugi finansowo /[& OZ;‘/;[?
Ogonowska ksiggowej budzetu i urzedu . 1
19 Edward Raczka Radca Prawny ]l/_/

—




