Zarzadzenie Nr OG 0050.139.2011
Burmistrza Karlina
Z dnia 9 listopada 2011 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Karlinie.

Na podstawie art. 21 ust. 3 w zwiazku z art. 19 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), zarzadzam. co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Karlinie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Karlinie do zapoznania sie
z regulaminem oraz przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujacym czynnosci w zakresie
zamowien publicznych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 40/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia 5 sierpnia
2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetarzowej w Urzedzie Miasta

1 Gminy w Karlinie.

§ 5. Do postgpowan o udzielenic zamowienia wszczgtych przed dniem wejécia w zycie
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaemik do Zarzadzenia
Nr OG. (0050.139.201 1 Burmisirza Karlina
z dma 9 listopada 2011 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARLINIE

Niniejszy regulamin okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkow
Komisji Przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2009 r. Praw zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113. poz. 759 ze p6ézn. zm.).

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawg Prawo zamowieni publicznych.

2) komorce merytorycznej- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, lub inng osobg
wskazang w Regulaminie Organizacyjnych Urz¢du Miejskiego w Karlinie odpowiedzialng
za prace komorki organizacyjnej oraz osoby na samodzielnych stanowiskach,

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Karlino,

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karlina,

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

6) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powolang przez kierownika
zamawiajacego do przeprowadzenia okreslonego postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

7) przewodniczacym komisji — nalezy przez to rozumie przewodniczgcego komisji
przetargowej,

8) sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ sekretarza komisji przetargowej,

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowg¢ w sprawie zamodwienia
publicznego.

10) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

§ 2. Komisje przetargows powoluje Kierownik Zamawiajacego jezeli wartos¢ zamowienia jest
réwna lub przekracza kwot¢ 14.000 euro.

§ 3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy, akty
wykonawcze wydane na podstawie ustawy oraz zarzadzenia Burmistrza Karlina.

Rozdzial 11
Organizacja i sklad komisji przetargowej.

§ 4. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego,
powolanym do oceny spelniania przez Wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.



§ 5.1. Komisjg¢ Przetargowa powotuje i odwoluje, w drodze zarzadzenia. Kierownik
Zamawiajacego z zastrzezeniem art. 17 ust.1 ustawy.

2. Komérka merytoryczna odpowiedzialna za merytoryczne przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego we wniosku o wszczecie postepowania skierowanym do
Kierownika Zamawiajacego proponuje osoby, ktore mialyby wziaé udzial w pracach komisji
przetargowe;.

3. W sklad komisji powoluje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Karlinie lub inne osoby
wskazane przez Komorke merytoryczna.

4. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosei w postepowaniu wymaga specjalnej
wiedzy. Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany
wniosek o powolanie bieglych (rzeczoznawcdwy).

5. Decyzjg o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

6. Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze
udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

7. Do biegtych (rzeczoznawcdw) odpowiednio stosuje sie przepisy § 7.

§ 6.1. Komisja Przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osob.

2. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

3. Dokumentacj¢ postgpowania 0 udzielenie zamdwienia prowadzi sekretarz.

4. Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego Komisji oraz po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmian i uzupelnien sktadu Komisji
Przetargowej o nowe osoby. Zamiany skladu komisji nastgpuja w trybie zarzadzenia
Kierownika Zamawiajacego.

§ 7. Czlonkowie komisji przed przystapieniem do czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego skladajs. pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenia 0 braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust 1 ustawy.

§ 8. Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
mozZe nastapi¢ w sytuacji naruszenia przez czionka komisji obowigzkéw rzetelnego
1 obiektywnego wykonywania czynnosci zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem lub
z powodu innej przeszkody uniemozliwiajacej udziat w  pracach  komisji
(np. nieusprawiedliwionej nieobecnosci, diugotrwalej choroby itp.).

Rozdzial I11
Tryb pracy komisji

§ 9.1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania.

2. Komisja koriczy pracg z dniem zawarcia umowy o udzielenie zaméwienia publicznego albo
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, jezeli odwotania zostaly
ostatecznie rozstrzygnigte lub uptynal termin do ich skladania.

3. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza Przewodniczacy Komisji.

§ 10.1. Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach zwykia wigkszoscia gloséw w obecnosci
co najmniej potowy cztonkdw komisji, w tym Przewodniczacego Komisji.

2. Jezeli na posiedzeniu nie ma wymaganego kworum, Przewodniczacy Komisji zarzadza
odroczenie posiedzenia i wyznacza nowy termin. Wyznaczony nowy termin posiedzenia nie
moze naruszac termindéw okreslonych w ustawie.



3. Jezeli podczas glosowania zapadnie réwna liczba glosow. decyduje glos Przewodniczacego.
4, Czlonkom komisji nie przyshuguje prawo wstrzymania sig od glosu.

§ 11.1. Sekretarz komisji sporzadza protokdl postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w formie okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow z dnia
26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

2 Protokol podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

3. Przewodniczacy komisji przedklada protokét z postgpowania o zamoOwienie publiczne wraz
z zatacznikami Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§ 12. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnoSci w dobrej wierze,
z zachowaniem nalezytej starannos$ci, kierujac sig wylacznie przepisami prawa, wiedzg
i do§wiadczeniem.

§ 13.1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia

publicznego nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie wyjasnien dotyczacych SIWZ (odpowiada na zapytania zadawane przez
oferentdéw),

b) prowadzenie negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

c) otwarcie ofert,

d) ocena spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wykluczenie oferentow nie
spetniajacych warunkéw lub podlegajacych wykluczeniu na innej podstawie okreslone;
w ustawie,

¢) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

f) ocena ofert nie podlegajace odrzuceniu,

g) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienie
postepowania.

h) wspolnie z komérka merytoryczna przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz
przygotowuje projekt stanowiska Zamawiajacego jako odpowiedZ na odwolanie.

2. Komisja wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie oferenta, odrzucenie
oferty badZ uniewaznienie przetargu w oparciu o obowiazujace przepisy ustawy.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 ustawy Komisja proponuje
Kierownikowi Zamawiajacego uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

§ 14.1. Cztonkowie Komisji Przetargowej majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwiazanych z praca Komisji, w tym ofert, zalacznikéw, wyjasnien zlozonych przez
Wykonawcdw 1 opinii bieglych.

2. Czlonkowie komisji nie moga ujawniaé zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji,
w tym informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania treSci ztozonych
ofert.

3. Czlonkowie Komisji powinni przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji w ich przekonaniu zawiera blgdy lub pomyiki.



4. Czlonkowie Komisji maja prawo do zglaszania, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezeni do
Przewodniczacego Komisji lub Kierownika Zamawiajacego.

§ 15. Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)
9

10)

zwolanie pierwszego posiedzenia Komisji.

poinformowanie o zasadach udzielania zaméwien publicznych oraz udzielonych Komisji
uprawnieniach i kompetencjach,

wyznaczenie termindéw posiedzen oraz ich prowadzenie,

odebranie pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu Jub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust.1 ustawy.

wylaczenie z prac komisji czlonka, ktory zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosei
wskazanych w art. 17 ustawy lub nie zlozyl oswiadczenia albo zlozyl o$wiadczenie
niezgodne z prawda,

podziai pomi¢dzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

podanie podczas sesji otwarcia ofert kwot, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdwienia,

w przypadku nieobecnosci sekretarza podczas prac Komisji wskazanie cztonka Komisji
zastepujacego Sekretarza,

informowanie Kierownika zamawiajacego o wniesieniu odwolania oraz przedstawienie
stanowiska Komisji dot. odwotania.

§ 16. Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

zapoznanie czionkéw Komisji z dokumentacja przedmiotowego zamowienia publicznego.
udostepnienie na potrzeby Komisji aktualnie obowiazujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamdwienia oraz Prawa zaméwien publicznych wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,

zapewnienie bezpieczefistwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed osobami nieuprawnionymi,

protokélowanie oraz piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z prowadzonym badaniem i oceng ofert,

przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzona procedura,

obsluga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji Przetargowe;.

§ 17. Do zadan cztonka Komisji Przetargowej w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

czynny udziat w pracach Komisji,

rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

prawidlowe prowadzenie dokumentac]ji w zakresie przekazanym Czlonkowi,

zlozenie o$wiadczenia w zakresie okres§lonym w art. 17 ust.] ustawy,

dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcéw wymagan dotyczacych przedmiotu
zamowienia, ktore okreslono w SIWZ lub zaproszeniu do skladania ofert,

wnioskowanie o powolanie bieglego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny oferty
w zakresie przedmiotu zamowienia,

niezwioczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach, ktdre uniemozliwiaja
udzial w pracach komisji,

wykonywanie innych zadan i czynno$ci w zakresie udzielania zaméwien publicznych
wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.



Rozdzial V
Otwarcie ofert

§ 18.1. 1. Otwarcie ofert nastepuje w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu oraz
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
2. Otwarcie ofert jest jawne.

§ 19.1 Przewodniczacy Komisji przedstawia zebranym:

1) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zaméwienia, trybu udzielania zaméwienia
publicznego oraz miejsca i daty publikacji ogloszenia o przetargu,

2) skiad komisji przetargowe;.

3) liczbe ztozomych ofert. ze wskazaniem nazwy (firmy) i adresu (siedziby) oferentow,
ktérych oferty zostaly uznane za niewaine z powodu zlozenia ich po wyznaczonym
terminie,

4) oferty, okazujac zebranym, iz zlozone zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie noszg
$ladéw wskazujacych na probe naruszenia ich tajemnicy,

5) kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

2. Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy Komisji odczyta. a sekretarz odnotuje na
odpowiednim druku okreslonym ustawa, dane zawarte w ofercie:

1) nazwe i adres oferenta,

2) ceng oferty,

3) warunki platnosci,

4) termin wykonania zamoOwienia,

5) okres gwarangcji.

3. Przewodniczacy komisji moze rowniez poinformowaé zebranych o przewidywanym terminie
rozstrzygniecia postepowania i podanie wynikow do publicznej wiadomosci.

4, W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji czynnosci okreslone w ust. 1-3
prowadzi Sekretarz.

5. Komisja wyklucza z postepowania oferentdéw, jezeli wystgpuja okolicznosci wymienione
w art. 24 ust.1 i 2 ustawy.

Rozdzial VI
Ocena zlozonych ofert

§ 20. W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadza nastgpujgce czynnosci:

1} okresli, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom okreSlonym w ustawie
iSIWZ,

2) powiadomi oferenta o dokonaniu korekty oczywistych omylek,

3) w przypadku uznania przynajmniej jednej oferty za niewazng z powodu blgdow
formalnych, komisja wypelni odpowiedni druk okreslony ustawa.

4) dokona oceny spelnienia warunkéw przez oferentow i odnotowuje wyniki na odpowiednim
druku okreslony ustawa,

5) po przeprowadzeniu czynnosci, 0 ktérych mowa w ust. 3, w przypadku stwierdzenia, iz
jakikolwiek z oferentow kwalifikuje si¢ do wykluczenia, komisja przygotowuje
zawiadomienia o wykluczaniu z postgpowania o zaméwienie publiczne zawierajace
uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po akceptacji kierownika Zamawiajacego
niezwlocznie przesyla sie wykluczonemu oferentowi,



6) oferty oferentéw. ktérzy zostali wykluczeni z post¢powania nie s3 przez komisjg
rozpatrywane,

7) w przypadku odrzucenia ktérejkolwiek z ofert, komisja przygotowuje zawiadomienie
o odrzuceniu oferty. Zawiadomienie zawiera uzasadnienie faktyczne i prawne, ktére
niezwlocznie po akceptacji kierownika zamawiajacego przesyta si¢ oferentowi,

8) proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert.

9) indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w SIWZ,

10) kazdy z cztonk6w komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

11) przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert w takim przypadku [pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny zastepuje sie
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 21. Po podpisaniu protokotu postgpowania przez Komisje i jego zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego Przewodniczacy Komisji podaje wyniki postepowania do
publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie
zamawiajacego oraz na jego stronie internetowej oraz niezwlocznie powiadamia na pi$mie
wszystkich oferentéw, ktorzy ztozyli oferty.

§ 22. Dokonujac oceny zlozonych ofert, komisja bedzie stosowaé druki ZP przewidziane dla
zamowien o wartosci zaméwienia mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§ 23. W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla si¢ od podpisania umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy., Komisja, na wniosek Kierownika
Zamawiajacego. dokonuje wyboru jednej sposrod pozostalych ofert bez ponownej ich oceny,
chyba ze postgpowanie wymaga uniewaznienia.

Rozdzial VII
Odwolania

§ 24.1. O wniesieniu odwolania w postepowaniu o udzielenie zamGwienia Przewodniczacy
Komisji informuje niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego i przedstawia stanowisko Komisji
przetargowe] w przedmiocie wniesionego odwolania.

2. Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesionego odwolania
1 wskazuje osoby reprezentujace zamawiajacego w postgpowaniu przed Krajowa lIzba
Odwotawcza,.

§ 25.1. Po wniesieniu odwotania w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na
czynnosci podejmowane w trakcie postepowania Sekretarz komisji przekazuje w terminie 2 dni
informacje o wniesieniu odwolania oraz przesyla kopi¢ odwotlania wszystkim oferentom
bioracym udzial w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia o zamdwieniu
lub postanowien STWZ, zamieszcza ja réwniez na stronie internetowej, na ktorej zamieszezone
jest ogloszenie o zaméwieniu lub udostepniona specyfikacja, wzywajac wykonawcow do
przystapienia do postgpowania odwolawczego.

2. Sekretarz komisji, nie pézniej niz na 7 dni przed uplywem waznosci wadium. wzywa
wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z postepowania, do przedlozenia wazno$ci wadium



albo wniesieniem nowego wadium na okres do zabezpieczenia postgpowania przed zawarciem
Umowy.

§ 26.1. O wynikach postepowania odwolawczego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego i przedstawia propozycje sposobu wykonania
orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej lub stanowisko dotyczace wniesienia skargi na
orzeczenie Krajowej Izby Obrachunkowe;.

2. Kierownik zamawiajacego w przypadku podjgcia decyzji w przedmiocie wniesienia skargi
lub wniesienia skargi przez drugg strong postgpowania odwolawczego wskazuje osoby
reprezentujace Zamawiajacego w postepowaniu przed sadem.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 27. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje sig¢ przepisy ustawy, akty
wykonawcze wydane na podstawie ustawy oraz zarzadzenia Burmistrza Karlina.

§ 28. Po zakonczeniu postgpowania Sekretarz komisji calos¢ dokumentacji zwiazanej
z postgpowaniem o zamdwienie publiczne archiwizuje zgodnie z instrukcjg archiwalna
przekazuje do archiwum zakladowego.

§ 29. Nadzor nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiajacego.

§ 30.Czynnos¢ podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez
kierownika zamawiajacego.

§ 31, Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynnosé
podjeta z naruszeniem prawa.



