UCK ZARZADZENIE NR 69/2018
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 21 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. 22017 r.,
poz. 2077) oraz w zwigzku z art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj.

Dz.U.z2017 . poz. 1579 z p6in. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ . 1. Wprowadzam ,Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postepowaf o udzielenie zamdwien
publicznych”, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.

22017 r. poz. 1579 z pézn. zm.), stanowigey zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zobowigzujg wszystkich pracownikow, ktérzy beda wykonywali czynnosci Zwigzane z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowan objetych niniejszym Regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Puck nr 68/2014 z dnia 12 maja 2014 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 69/2018 r.

REGULAMIN PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWADZANIA
POSTEPOWAN O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

I. Zaméwienia publiczne prowadzone s3 zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.) zwang w tresci
niniejszego Regulaminu ,,Ustawg”.

2. Warunkiem rozpoczgcia postepowania niezaleznie od wybranego trybu jest
wystapienie kierownika referatu (lub osoby merytorycznie prowadzacej dang sprawe)
do Kierownika Zamawiajgcego — Burmistrza Miasta Pucka zwanego w tresci
Regulaminu Burmistrzem z wnioskiem o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

3. Wniosek o wszczgeie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
(zatacznik Nr 1) powinien zawieraé:

a) okre$lenie przedmiotu zaméwienia,

b) szacunkowg warto§¢ przedmiotu zamoéwienia i wilasciwie okreslony podatek
VAT,

¢) propozycj¢ wyboru trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wraz z jego uzasadnieniem,

d) propozycje sktadu Komisji Przetargowej,

e) informacj¢ o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych dla zadania bedacego
przedmiotem zaméwienia i kwotg jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia. Informacja taka musi byé parafowana przez
Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika Miasta Puck.

4. W przypadku przyjgcia wniosku o rozpoczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, Burmistrz na wniosek podmiotu, o ktérym mowa w pkt. 2 powoluje
Komisj¢ Przetargowg do przeprowadzenia postepowania.

5. Komisje przetargowe nalezy powotywaé do postgpowan przetargowych o warto$ci
powyzej kwoty 30 tys, euro.

6. Pracownicy Urzedu Miasta Puck zobowigzani sg do n/w czynnosci:

6.1  Referat lub osoba merytorycznie prowadzaca zadanie przygotowuje opis
przedmiotu zaméwienia 1 uczestniczy w opracowaniu dokumentacji
przetargowej — (Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogloszeniu o
zamo6wieniu oraz projekcie umowy) zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004
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r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 1579 z p6zn. zm.) oraz
wilasciwymi przepisami wykonawczymi;

6.2 przedkiadania kazdorazowo opracowanego projektu umowy Radcy Prawnemu
Urzedu Miasta celem zaopiniowania;

6.3 przygotowywania i przekazywania w terminie do 31 stycznia do inspektora ds.
zamowien publicznych wiladciwych danych do rocznego sprawozdania o
udzielonych zaméwieniach przez zamawiajgcego, ktére w terminie do 1 marca
kazdego roku jest przekazywane Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w
Warszawie;

6.4  Osoby obstugujace sekretariat zobowigzane sg do natychmiastowego
powiadamiania Przewodniczgcego Komisji Przetargowej, a w przypadku jego
nieobecnosci  sekretarza Komisji o wnoszonych przez Wykonawcow
(uczestnikéw  postgpowan  przetargowych)  zapytan, odwolan. Za
powiadomienie uznaje si¢ wykonanie kserokopii wiasciwego dokumentu i
przekazanie go ww. osobom;

7. Cztonkowie Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlegajg wylaczeniu, jezeli spehiaja warunki
zawarte w art. 17 ust.l ustawy. Czlonkowie Komisji Przetargowej oraz inne osoby
wykonujace czynnosci w postgpowaniu skiadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci
karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,

o ktorych mowa w art. 17 ustawy.

Rozdziat IT

Regulamin pracy Komisji Przetargowych Gminy Miasta Puck

- Komisj¢ Przetargows obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. 2017 r., poz. 1579 z pdzn. zm.) oraz wilasciwe przepisy
wykonawcze i postanowienia niniejszego Regulaminu.

fam—

2. Komisja powolana zgodnie z wnioskiem osoby merytorycznie przygotowujacej
postepowanie przetargowe, rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania. Cztonkéw
komisji powoluje i odwoluje Burmistrz Miasta Puck

3. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta Puck powolywanym
do przeprowadzenia postgpowania, oceny spefniania przez wykonawcéw warunkdw
udzialu w postgpowaniu o udzielenia zaméwienia oraz do badania i oceny ztozonych ofert.

4. Komisja Przetargowa ma charakter dorazny. Burmistrz Miasta Puck moze tez powotac
komisje statg.

5. Komisja Przetargowa konczy prace z dniem podpisania umowy z wybranym
wykonawcg w danym postepowaniu przetargowym.

6. Czionek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujgc sie

Id: DBC6A160-220E-40A8-952E-C586400CAG5 1. Ogloszony Strona 2



wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg oraz doswiadczeniem.

7. Odwotanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
moze nastapi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktérych mowa
W pkt. 6, w sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 9 i 10 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie
moze on bra¢ udziatu w pracach komisji.

8. Niezwlocznie po zapoznaniu sie z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonaweow w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie
Komisji skfadajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznodci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdwieti
Publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z p6zn. zm.).

9. W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji o$wiadezenia o zaistnieniu okolicznodci, o
ktorych mowa w pkt 8, nie zfozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawdsa, Przewodniczgcy Komisji niezwlocznie wylacza cztonka Komisji z
dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego. Informacje o
wylgezeniu czionka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi Miasta
Puck, ktory w miejsce wytgczonego cztonka, moze powotaé nowego cztonka Komisji.
Wobec Przewodniczacego Komisji (jak i innej osoby wykonujgcej czynnosci w
postgpowaniu) czynnosci wyltaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz Miasta Puck.

10. Cztonek Komisji, z zastrzezeniem pkt 8, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy€ sie z
udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 8, o czym informuje Przewodniczacego Komisji.
Zapis pkt 9 stosuje si¢ odpowiednio.

I'l. Odwotania czlonka Komisji dokonuje Burmistrz Miasta Puck na podstawie zarzadzenia.

12. Powolania nowego cztonka Komisji dokonuje Burmistrz Miasta Pucka na podstawie
zarzadzenia.

I3. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia podijete przez osobe podlegajaca
wylgezeniu po powzigeiu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w pkt.
8, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
majgcych wplywu na wynik postepowania.

14. W kwestiach spomych Komisja podejmuje decyzje wickszoscia gloséw cztonkéw
obecnych na posiedzeniu. Przy rownej ilosci gloséw ,za” i, przeciw” rozstrzyga glos
kierujgcego pracami Komisji.

15. Bezposrednio po glosowaniu kazdy z cztonkéw Komisji moze napisa¢ zdanie odrebne i
zalgczy¢ je do protokotu.

16. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, powolywany i odwolywany przez Burmistrza
sposrod cztonkdw Komisii.

17. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) sprawdzenie terminowosci ztozonych ofert,

b) okazanie obecnym w chwili otwierania ofert (w terminie, miejscu uprzednio
podanym w SIWZ) stanu zabezpieczenia (zamkniecia) ofert,
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¢) otwieranie kolejnych ofert wraz z podawaniem do wiadomogci obecnych
informacji okreslonych w art. 86 ust. 3 i 4 ustawy,

d) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen, sktadanych przez wykonawcéw,
cztonkow Komisji i innych 0séb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu,

e) prowadzenie posiedzen Komisji w czgsci niejawnej,
f) dokonanie otwarcia wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

g) dodatkowe zwotanie posiedzenia Komisji w celu m.in. ustalenia odpowiedzi
na pytania zadane w trakcie prowadzonego postepowania, propozycji
rozstrzygniecia protestow itp.,

h) odebranie o$wiadczen od cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w pkt. 8 oraz
poinformowanie Burmistrza o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w pkt. 9 i
10,

i) wyznaczanie terminéw posiedzed Komisji oraz ich prowadzenie,
J) podziat migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

k) nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

1) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w
toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

18. Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 8, Przewodniczacy wigcza do dokumentacji
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

19. Do zadan sekretarza Komisji Przetargowej nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,

b) wysytanie ogloszen do publikacji,

¢) umieszczanie ogloszen i dokumentacji przetargowej (w tym wysytanie do
wykonawc6w) w miejscach wg zasad Prawa zaméwien publicznych,

d) przygotowywanie niezbednych materiatéw na posiedzenia Komisji, w tym m.
in. na czas otwarcie ofert, tj. list obecnosci, drukéw zwigzanych z protokotem
postgpowania itp.

e) sporzadzanie wszystkich innych dokumentéw niezbednych dla danego
postepowania,

f) wnioskowanie do Zespotu Finansowo-Budzetowego o zwrot wadium,

g) wysylanie korespondencji do wykonawcow itp.

h) po zakoniczeniu postgpowania i wyborze najkorzystniejsze] oferty przedlozenie
umowy, ktéra stanowita zatgeznik do Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia Radcy Prawnemu celem akceptacii jej tresci,

() przediozenia zaakceptowanej umowy Skarbnikowi Urzedu, ktéry dokonuje jej
kontrasygnaty, a nastgpnie skierowanie umowy do podpisu przez Burmistrza
Miasta Pucka.

20. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji moze powotaé biegtych
rZeczoznawcow.
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21. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio zapisy niniejszego Regulaminu okreslone w pkt. 8; 9;
10; 11.

22. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z
glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaénien.

23. Komisja, przeprowadzajgc postepowanie o udzielenic zamdwienia publicznego, w
szczegllnosci sprawdza i przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Puck:

a) projekt Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do udziahu
W postgpowaniu, zaproszenia do skfadania ofert,

b) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym maja byé prowadzone negocjacje,

¢) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski Burmistrza Miasta
Pucka do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa,

24. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, w szczegdlnosci:
a) udziela wyjasniett dotyczacych tresci Specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

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

¢) bezposrednio przed otwarciem ofert, podaje kwote jaka Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

d) dokonuje otwarcia ofert,

) ocenia spefnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do
Burmistrza o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych
ustawa,

f) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenic oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

g) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania,

25. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriw oceny ofert,
okreslonych w Specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniu do udzialu w
postgpowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert.

26. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzié zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje
sig pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

27. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o oceng¢ Komisja proponuje wybor
ofert, ktéra zawiera najnizsza cene.
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28.

29,

30.

a1

32

33

W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki Komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byty
prowadzone negocjacje.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Komisja
wystgpuje do Burmistrza Miasta Pucka o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢é wskazanie podstawy prawnej oraz
omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

Kierownik Zamawiajgcego - Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynnoéci podjetej z
naruszeniem prawa.

Na polecenie Burmistrza Miasta Pucka Komisja powtarza uniewazniong czynnosé, podjeta
Z naruszeniem prawa.

Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza sic
Komisji w zmienionym skladzie, jezeli Kierownik jednostki odméwi zatwierdzenia
propozycji Komisji i uniewazni postgpowanie o udzielenie zaméwienia.

Czlonkéw Komisji Przetargowych zobowigzuje si¢ do nie ujawniania informacji
powzigtych w zwigzku z udziatem w pracach Komisji.

Rozdzial T

Zasady udzielania zamdwien publicznych do kwoty o jakiej mowa w art. 4 pkt. 8
Ustawy Prawo Zamdwieri Publicznych

§1

Wydatki, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 30 tys. euro, dokonywane sg z pominigciem trybéw postepowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych. (Dz. U.
z2017r., poz. 1579 z poin. zm.).

Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane w sposdb oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannoéci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktadow.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okreSla si¢ zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowe] wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez
dokonujgcego wydatku z nalezyta starannocig.

Warto$¢ szacunkowg wydatkow ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32-34 ustawy.
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§2

1. Podstawe do dokonywania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
(budzet) Miasta Pucka na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartoici
szacunkowej danego rodzaju wydatku.

2. Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw o ktérych mowa w ust. 1
nalezy dokona¢ sumowania tych wydatkéw finansowanych z innych rozdziatéw
klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych Zrodet bedacych w
dyspozycji pozostatych referatow.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, o ktorych mowa w ust. |
nalezy w sposdb szczegblny przestrzegaé przepiséw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia
wydatkow oraz zanizania wartoci wydatkow w celu uniknigeia stosowania przepiséw

ustawy.
§3

I, Przy dokonywaniu wydatkéw ze Srodkéw publicznych, ktrych warto$é szacunkowa
zamowienia (bez podatku VAT) zawiera si¢ w przedziale 14 000 euro do 30 000 euro
nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez poréwnanie cen (oraz innych kryteriow o ile
wystepuja) co najmniej przez 2 wykonawcéw, a w przypadku wydatkéw ze srodkow
UE co najmniej 3 wykonawcow z zastrzezeniem pkt. 41 5.

2. Analizg rynku dokonuje si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonaweow w formie pisemnej lub elektronicznej, wysylajac ,.zapytanie ofertowe”
(ktorego wzor stanowi zatgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu) do wytypowanych
wykonawcow. Do zapytania ofertowego nalezy dofaczy¢ formularz ofertowy-wzor
okreSlony w zalgezniku nr 3 sporzgdzony kazdorazowo przez osobe prowadzaca
postgpowanie zgodnie ze specyfika i wymaganiami danego zamowienia.

3. Obowigzek dokonywania analizy, o ktérej mowa w ust. 1 nie dotyczy przypadkéw
okreslonych w art. 67 ust. | pkt. 1 ustawy.

4. Jezeli wystano zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, a
ofrzymano w jego wyniku tylko jedng ofertg, zamawiajacy moze uznaé te oferte za
najkorzystniejsza.

5. Jezeli wystano zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow, a nie
otrzymano zadnej oferty dopuszcza sig zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez
zachowania procedury okre$lonej w niniejszym paragrafie.

6. Wykonawcg zaméwienia okreslonego w ust. 1 moze by¢ takze wykonawca, do ktérego
nie wystano zapytania ofertowego, jezeli oferta jego jest korzystniejsza od zlozonych
ofert.

7. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej 30 000 euro moze odbyé
sig przy uzZyciu systemu elektronicznego platformazakupowa.pl.

8. Platforma zakupowa wspiera elektroniczng komunikacje z potencjalnymi wykonawcami w
zakresie publikacji: zapytan ofertowych, skladanych ofert, informacji udzielanych w toku

udzielania zaméwienia, udzielonych zamowien.,
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§4

Osoba dokonujgca wydatkowania $rodkéw publicznych obowiazana jest udokumentowaé
postepowanie (na druku ,,dokumentacja podstawowych czynnosci stanowigcego zatacznik
Nr 4 do niniejszej instrukcji), o ktérym mowa w § 3 ust. 112 ninigjszego rozdziatu.

§5

Postepowanie (dokumentacje podstawowych czynnosci) zatwierdza Burmistrz Miasta
Puck. Zastgpstwo w czasie nieobecnosci i niemoznosci czasowego petnienia obowigzkow
(urlop, choroba, delegacje) powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta Puck, a w przypadku
jego nieobecnosci Sekretarzowi Miasta Puck

Puck, dnia 21.03.2018r.

Zatwierdzam:
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