Zarzadzenie Nr Og. 0050.116.2011
Burmistrza Karlina
z dnia 15.09.2011 r.

w sprawie zasad wykonywania w Urzedzie Miejskim w Karlinie ustawy Prawo
zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 oraz 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591: z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz.
717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457; 2z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 .
Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230,
Nr 106, poz. 675) w zwiazku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078, Nr 182, poz. 1228; z 2011 r. Nr 5, poz.
13, Nr 28, poz. 143 Nr 87. poz. 484) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zasady udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Karlinie okresla
Regulamin udzielania zamowien publicznych . stanowiaey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Karlina, Sekretarzowi
Urz¢du oraz Skarbnikowi Gminy Karlino, Kierownikom referatéw zgodnie z ustalonym

podzialem zadan i kompetencji.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan
rozpoczgtych po tym dniu.

Burmistrz

Waldemaey fisko



Zalacnik do zarzadzenia Nr Og.0050.116.2011
Burmistrza Karlina z dnia 15,09.2011.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Karlinie.

Zakres stosowania

$ 1. Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej ..Regulaminem™ reguluje zasady
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Karlinie z wylaczeniem zamowien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zltotych rownowartosci kwoty 14 000
euro oraz planowanie i sprawozdawczo$é w tym zakresie.

Postanowienia ogolne
§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Karlino,

2) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu, lub inna osobe
wskazang w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Karlinie - jako
odpowiedzialng za prace komoérki organizacyjnej oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach,

3) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karlina,

4) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia o ktorej
mowa w art. 36 ustawy,

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.),

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Karlino,

7) zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa uslugi, dostawy lub roboty
budowlane.

Zasady udzielania zamoéwien publicznych

§ 3. 1. Czynnosci faktyczne lub prawne w postgpowaniu o udzielenie zamowien publicznych
w Gminie moga by¢ dokonywane przez Burmistrza Karlina lub osoby przez niego
upowaznione.

2. Na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza czynno$ci, o ktorych mowa
w ust. 1, moga dokonywac:

1) Zastgpca Burmistrza,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Kierownicy referatow,

5) inne upowaznione osoby.

3. Pelnomocnictwa, o ktérym mowa w ust.2 winno okresla¢: wartos¢ przedmiotu zamowienia,
do ktérego pracownik moze samodzielnie dokonywa¢ wszelkich czynnodci faktycznych
i prawnych zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamoOwienia oraz wskazanie czynnosci,
ktore wymagajg akceptacji Burmistrza.

§ 4.1. ZamoOwienia publiczne udzielane w Urzedzie przeprowadza stanowisko ds. zamowien
publicznych przy udziale komdrki merytoryczne;.



2. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
stanowiska ds. zamowien publicznych:

1) powoluje lub odwoluje w drodze zarzadzenia komisj¢ przetargowa.

2) zatwierdza:

a) wniosek o wszczecie postgpowania o zamowienie publiczne,

b) protokoty postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

¢) wybdr oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania,

d) roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach Urz¢du przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Karlinie,

e) wykluczenia wykonawcy z postgpowania, odrzucenie oferty,

f) korespondencije z wykonawcami,

g) korespondencje z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie okreslonym
ustawa.

3. Komorka merytoryczna, dla ktérej realizowane jest zaméwienie publiczne odpowiedzialna
jest wszczegdlnosci za:

§5.

1) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania do Burmistrza,

2) przygotowanie opisu zamowienia zgodnie z dyspozycja art. 29-31 ustawy ,

3) ustalenie wartodci szacunkowej zamowienia,

4) przygotowanie SIWZ wraz z dokumentacja techniczna,

5) w przypadku zamoOwienia udzielanego w trybie przetargu nieograniczonego,
dokumentacje przekazuje si¢ rowniez w formie elektroniczne;j,

6) zaproponowanie czionkow Komisji przetargowej, w tym przewodniczacego komisji oraz
o ile jest to konieczne wskazanie bieglego,

7) okreslenie warunkdéw udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny
spelnienia tych warunkow,

8) okreslenie kryteriow oceny ofert,

9) opracowanie istotnych postanowien umowy, ktére powinny by¢ ujete we wzorze umowy
lub wzoru umowy, z zastrzezeniem § 10,

10)przygotowanie wspdlnie ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych odpowiedzi na
zapytania wykonawcow 1 zmiany SIWZ,

11)wspotudzial w pracach komisji przetargowe;j,

12)nadzorowanie wykonywania umowy, w tym wnoszenie o udzielenie zamoéwienia
dodatkowego lub uzupelniajacego.

Do obowiazkow stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskdw o przygotowanie i przeprowadzenie postepowan
o udzielanie zamowien publicznych,

2) przekazywanie SIWZ do wspolpracujacej kancelarii prawnej celem weryfikacji,

3) przygotowywanie treSci Zarzadzenia Burmistrza Karlina o powolaniu Komisji
przetargowe;,

4) przekazywanie zweryfikowanej SIWZ, ogloszenia o zaméwieniu oraz zarzadzenia
o powolaniu Komisji Przetargowej do podpisu przez Burmistrza lub osobe
upowazniona,

5) publikacja ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych na stronach
portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych,

6) przekazanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Karlinie SIWZ wraz z zalacznikami, ogloszenia o zamdwieniu i zarzadzenia
o powolaniu Komisji Przetargowej,



7) zamieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Karlinie ogloszenia
0 zaméwieniu,

8) publikacja Ogloszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. jezeli
sa przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich.

9) na wniosek wykonawcey przekazywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
w terminie zgodnym z ustawa Prawo Zamowien Publicznych (PZP).

10) nadzor nad przygotowywaniem projektow odpowiedzi na zapytania Wykonawcow.

11) wspoludzial w pracach komisji przetargowych i wykonywanie obowiazkow sekretarza,

12) przygotowywanie protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty,

13) przekazanie do publikacji ogloszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Karlinie,

14) przekazanie ogtoszenia o udzieleniu zamowienia do Urzedu Zamowien Publicznych.

15) przekazywanie komoérce merytorycznej, po wyborze wykonawcy, informacji
niezb¢dnych do zwarcia przez komorke merytorycznag umowy,

16) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielana
zamowienia publicznego, a po zakonczeniu post¢powania przechowywanie w/w
dokumentow oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ a nastgpnie
przekazanie do archiwum urzedu.

§ 6. 1. Komorka merytoryczna, dla ktorej ma by¢ przeprowadzone postgpowanie o udzielenie
zamoéwienia, sklada wniosek o wszczecie postgpowania wraz ze wszystkimi niezbednymi
dokumentami, Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Obligatoryjnie do wniosku nalezy dotaczy¢ nastgpujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamowienia,

1) SIWZ wraz z dokumentacja techniczna,

2) kalkulacje wartosci szacunkowej lub kosztorys inwestorski,

3) ustalenie kryterium oceny ofert.

3. W przypadku wystapienia istotnych brakow formalnych. a szczegolnosci braku wymaganych
dokumentéow, stanowisko ds. zamowien publicznych moze zwrocei¢ wniosek od komorki
macierzystej bez podjecia post¢gpowania. Odmowa podjecia postepowania musi byc¢
umotywowana na pismie, ze wskazaniem brakow i wyznaczeniem terminu na ich uzupelnienie.
4. Wniosek o wszczecie postepowania zostaje zarejestrowany w Rejestrze Zamdwien
Publicznych.

§ 7.1. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego powoluje sig
w formie zarzadzenia Burmistrza Komisjg¢ przetargowa.

2. W sklad Komisji wchodza co najmniej 3 osoby.

3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowej okresla
regulamin pracy komisji.

§ 8.1. Przebieg procedury udzielania zamowienia opisuje Sekretarz komisji przetargowe]
w protokole.

2. Przewodniczacy komisji przetargowej podpisuje protokot i parafuje wszystkie strony.

3. Kierownik zamawiajacego zatwierdza protokol.

4. Protokdt wraz ze wszystkimi zalacznikami, ofertami, SIWZ oraz kopig umowy przechowuje
stanowisko ds. zamowien publicznych przez okres roku. Po uplywie okresu przechowywania
dokumentacje przetargowq przekazuje si¢ do archiwum Urzedu.



§ 9. Stanowisko ds. zamoOwiefi publicznych prowadzi Rejestr Zamowieti Publicznych
w formie elektronicznej. Po zakonczeniu roku Rejestr nalezy wydrukowaé ostemplowaé
1 podpisac.

Umowy o zaméwienie publiczne

§ 10.1. Umowy o zamowienie publiczne, poza ogélnie obowiazujacymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy art. 139- 151 oraz kodeksu cywilnego, powinny :

1) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

2) zawiera¢ uregulowania dotyczace wysokosci kar umownych z tytutu niewykonywania

lub nalezytego wykonywania umowy.

2. Umowa w sprawach zaméwiefi publicznych podpisywana jest zgodnie z obowiazujacymi
w Urzgdzie Miejskim zasadami. Na umowie kontrasygnate sktada Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona.
3. Radca prawny opiniuje umowe przed jej podpisaniem.
4. W przypadku. gdy zawarcie umowy jest uzaleznione od wniesienia zabezpieczenia jej
nalezytego wykonania, umowa nie moze by¢ podpisana przed wniesieniem przez wykonawce
zabezpieczenia w wymaganej formie i wysoko$ci. Kopia dowodu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy musi by¢ dotaczona do umowy.
5. Zamiany zawarte] umowy, W sprawie zamowienia publicznego dokonuje komorka
merytoryczna realizujgca umowe, wylacznie w granicach okreslonych w art. 144 ust. 1 ustawy.

Planowanie zamoéwien publicznych

§ 11.1. Udzielanie zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Karlinie nastepuje zgodnie
z Planem Rocznym, zwanym dalej Planem, zatwierdzonym przez Burmistrza.

2. Komorki merytoryczne, po zatwierdzeniu budzetu sporzadzaja Plan zamowien publicznych
na dany rok.

2. Wzor planu  zamowien okresla stanowisko ds. Zamowien publicznych i przekazuje do
komorek merytorycznych do 31 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy.

3. Plan zamowien publicznych komérki merytorycznej jest podstawa do sporzadzenia przez
stanowisko ds. zamowien publicznych Planu Rocznego.

5. W przypadku zmiany zakresu rzeczowego budzetu w ciagu roku, komorka merytoryczna
w terminie 14 dni ma obowiazek zglosi¢ zmiany do Planu Rocznego.

Sprawozdawczo$é

§12.1. Stanowisko ds. zamdéwien publicznych prowadzi Rejestr Zamowien w zakresie
postgpowan, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych rownowartosé kwoty 14 000 euro.
2. Na podstawie danych z Rejestru Zamowien stanowisko ds. zaméwien publicznych opracowuje
sprawozdania roczne z udzielonych zamoéwien publicznych do Urzedu Zamoéwien Publicznych
w terminie 1 w sposdb okreslony w ustawie.

Pozostale czynnoSci

§13.1. Do obowiazkow Referatu Budzetu i Podatkéw Urzedu nalezy przyjmowanie,
deponowanie, zatrzymywanie i wydawanie wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

2. Zwrot lub zatrzymanie wadium nastgpuje niezwlocznie na pisemny wniosek Komérki
merytorycznej,



§14.1. Jezeli dokonanie oceny lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, komdrka merytoryczne wystgpuje do Kierownika zamawiajacego o powolanie

bieglego.

§15.1. Miejscem skladania ofert jest sekretariat Urzedu Miejskiego w Karlinie.
2. Przyjmowane oferty powinny by¢ oznaczone data . godzing i zawiera¢ nr kolejny oferty.

Postanowienia koncowe

§16.1. W sprawach udzielania zamowienia publicznego nie uregulowanego niniejszym
regulaminem maja zastosowanie przepisy Ustawy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej

podstawie.



Zalaeanik Nr 1 do regulaminu.

.................................... Karlino, dnia

Nazwa komorki macierzystej

Burmistrz Karlina

Wnioskujg 0 wszezgeie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie

................................................... TV N AL b 00 8 mam ot oms oo s s RO
przedmiot zamoéwienia

1. Kod weg CPV sosummeisimanisimtummsmsasmmmemssss et e e e ettt et e e on

2. Wymagany termin reahzacp ZAMOWIETNA sy v vsis S A B e -

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia Wynosi .............oceenininnnen. z (netto) co stanowi

rownowarto$¢ kwoty ................. —— euro, w tym:

a) szacunkowa warto$¢ zamowienia podstawowego WyNosi ...................... 7} (netto),

b) szacunkowa wartos¢ zamowienia uzupelniajacego wynosi ................. ..zt (netto).

4. Wartosc zamowienia zostala olkreSlona wildltitn oo cov s s v omees 150 st onmensonnss e

5. Kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ przedmiotu zamdwienia (brutto)

6. Srodki finansowe na realizacje zamowienia beda pochodzity z ................... P

(nalezy wskaza¢ zrodio finansowania)

7. Czy dopuszcza si¢ skladanie ofert czgsciowych : Tak/Nle

(Jezeli tak nalezy opisac i poda¢ wartosé kazdej z nich)

8. Czy zamowienie dotyczy projektu\programu finansowanego z UE: Tak/Nie*
( poda¢ nazwe projektutprogramu)
9. Czy wymagane jest wadimu Tak/Nie*
FWOL 8 WIS a0k G 50 SR A5 AR hding rormmcn oo 8 b o i RO

10. Do pracy komisji przetargowej proponuj¢ nastepujace osoby:

1) oo R TR
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3) e e,
A) oo SR UR USSR

* niepotrzebne skreslic



Zataczniki do wniosku:

1)

p) U
) T
Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajjgcego)

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

(data i podpis wnioskujacego)



