URMISTRZ MIASTA
BURMI _:I.R,Lﬁ, ZARZADZENIE NR 12/2019
PUCK BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 18 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminéw postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z art. 3 ust. | pkt | ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ..Regulaminy postepowan przy udzielaniu zaméwien publicznych™, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986), tj.:

1) Regulamin post¢powania przy udzielaniu zaméwien publicznych o wartosci powyzej kwoty okreslonej
w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2) Regulamin  postepowania przy udzielaniu zaméwienn publicznych ktérych wartoé¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych kwoty 30.000 euro, stanowigcy zataeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw, ktérzy beda wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzaniem postgpowarn objetych niniejszym Regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Puck Nr 69/2018 z dnia 21.03.2018r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 12/2019

REGULAMIN
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych o wartosci
powyzej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwieni publicznych

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin okresla procedur¢ postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Puck o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. Nr 1986), zwanej danej
Ustawg PZP.

Sprawy zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych o wartosci przekraczajacej kwote
okreslona w art. 4 ust. 8 Ustawy PZP prowadzi w Urzedzie Miasta Puck — gtéwny specjalista
ds. zamdwien publicznych we wspotpracy z merytorycznymi Referatami Urzedu lub osobami
merytorycznymi wlasciwymi do przeprowadzenia postgpowania, w sposéb zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

Warunkiem rozpoczgcia postgpowania niezaleznie od wybranego trybu jest wystapienic
Kierownika Referatu lub osoby merytorycznie prowadzacej dana sprawe do Kierownika
Zamawiajacego — Burmistrza Miasta Pucka z wnioskiem o wszczecie postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wniosek o  wszczgeie  postgpowania o udzielenie  zamoéwienia  publicznego
(zatgcznik Nr 1) powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,
2) szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamdwienia i wlasciwie okreslony podatek VAT,

3) propozycje wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wraz z
jego uzasadnieniem,

4) propozycje sktadu Komisji Przetargowej,

5) informacj¢ o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych dla zadania bedgcego
przedmiotem zaméwienia i kwote jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamowienia. Informacja taka musi by¢ potwierdzona podpisem przez
Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika Miasta.

Whiosek o wszezgeie postepowania nalezy zlozyé w terminie co najmniej na 30 dni przed
planowana datg zawarcia umowy z Wykonawca w przypadku ustug i dostaw, natomiast w
terminie co najmniej na 40 dni przed planowang datg zawarcia umowy z Wykonaweg w
przypadku robét budowlanych. Terminy, o ktérych mowa nie dotycza postepowan w ktérych
zaangazowane sa srodki unijne, gdyz te wymagaja odpowiednio wczesniejszego
zaplanowania.

W przypadku przyjecia wniosku o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, Burmistrz powotuje Komisje Przetargowg do przeprowadzenia postepowania.



7. Pracownicy Urzedu Miasta Puck zobowigzani sa do n/w czynnosci:

1)

2)

3)

Osoba lub osoby merytorycznie prowadzace zadanie przygotowuje opis przedmiotu
zamOwienia i uczestniczy w opracowaniu dokumentacji przetargowej — (Specytikacji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, ogloszenia o zamowieniu oraz projektu umowy)
zgodnie z Ustawa PZP oraz wlasciwymi przepisami wykonawczymi;

przedkladania kazdorazowo opracowanego projektu umowy Radcy Prawnemu Urzedu
Miasta celem zaopiniowania;

przygotowywania i przekazywania w terminie nie pozniej niz do 21 dni od dnia przyjecia
budzetu danych do planu postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewidujg
przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym, zgodnie z art. 13a Ustawy PZP.

8. Osoby obstugujace Biuro Obstugi Klienta i Sekretariat zobowigzane sa do natychmiastowego
powiadamiania Przewodniczacego Komisji Przetargowej, a w przypadku jego nieobecnosci
sekretarza Komisji o wnoszonych przez Wykonawcow (uczestnikow postepowar
przetargowych) zapytan, odwotan. Za powiadomienie uznaje si¢ wykonanie kserokopii
wiladciwego dokumentu i przekazanie go ww. osobom;

9. Cztonkowie Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia podlegaja wylaczeniu, jezeli spelniajg warunki zawarte w art. 17 ust.1
Ustawy PZP. Czlonkowie Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci w
postepowaniu sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosei, o ktorych mowa w art. 17 Ustawy PZP,

§2

Regulamin pracy Komisji Przetargowych

Komisje Przetargows obowigzujg przepisy Ustawy PZP oraz wlasciwe przepisy wykonawcze i
postanowienia niniejszego Regulaminu.

Komisja powolana zgodnie z wnioskiem osoby merytorycznie przygotowujgcej postepowanie
przetargowe, rozZpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powolania.
Czlonkow komisji powotuje 1 odwoluje Burmistrz Miasta Puck

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta Puck powolywanym do
przeprowadzenia postepowania, oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow udzialu w
postepowaniu o udzielenia zamdwienia oraz do badania i oceny zfozonych ofert.

Komisja Przetargowa ma charakter dorazny. Burmistrz Miasta Puck moze tez powola¢ komisje stata.

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

Czlonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg oraz doswiadczeniem.

Odwotanie czlonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastgpi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw. o ktérych mowa w ust. 6, w
sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9 i 10 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziahu
w pracach komisji.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Cztonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoscei. o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy PZP.

W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 8, nie zlozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z
prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z dalszego udziahi w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Informacje o wylaczeniu czionka Komisji,
Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi Miasta Puck, ktéry w miejsce wylgczonego
cztonka, moze powola¢ nowego cztonka Komisji. Wobec Przewodniczgcego Komisji (jak i innej
osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu) czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Burmistrz Miasta Puck.

Czlonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 8, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ sie z udzialu w
pracach Komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomoscei o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 8, 0 czym informuje Przewodniczacego Komisji. Zapis ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio.

Odwotania czlonka Komisji dokonuje Burmistrz Miasta Puck na podstawie zarzadzenia.
Powotania nowego cztonka Komisji dokonuje Burmistrz Miasta Pucka na podstawie zarzadzenia.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobg podlegajaca wytaczeniu po
powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 8, powtarza sig, z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych wplywu na wynik
postepowania.

W kwestiach spomych Komisja podejmuje decyzj¢ wigkszoscig glosow cztonkdw obecnych na
posiedzeniu. Przy rownej ilosci gloséw ,.za™ i ,przeciw” rozstrzyga glos kierujacego pracami
Komisji.

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

Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy, powotywany i odwotywany przez Burmistrza sposréd
cztonkéw Komisji.

Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawdzenie terminowosci ztozonych ofert,

2) okazanie obecnym w chwili otwierania ofert (w terminie, miejscu uprzednio
podanym w SIWZ ) stanu zabezpieczenia (zamknigcia) ofert,

3) otwieranie Kkolejnych ofert wraz z podawaniem do wiadomosci obecnych
informacji okreslonych w art. 86 ust. 3 i 4 Ustawy PZP,

4) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen, skladanych przez wykonawcéw, cztonkow
Komisji i innych 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu,

5) prowadzenie posiedzen Komisji w czgsci niejawne;j,
6) dokonanie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
7) dodatkowe zwotanie posiedzenia Komisji w celu m.in. ustalenia odpowiedzi na

pytania zadane w trakcie prowadzonego postgpowania. propozycji rozstrzygniecia
odwotan itp.,



8) odebranie os$wiadczen od czlonkéow Komisji, o ktérych mowa w ust. 8
oraz poinformowanie Burmistrza o okolicznosciach, o ktérych mowa
wust. 9110,

9) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

10) podziat migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

11) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

12) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

18. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 8, Przewodniczacy wlacza do dokumentacji postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.

19. Do zadan sekretarza Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

20.

21.
22,

23.

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,
2) wysyvlanie ogloszen do publikacji,

3) umieszczanie ogloszen i dokumentacji przetargowej (w tym wysylanie do

wykonawcow) w migjscach wg zasad Ustawy PZP,

4) przygotowywanie niezbednych materialow na posiedzenia Komisji, w tym m. in. na
czas otwarcie ofert, tj. list obecnosci, drukdéw zwigzanych z protokotem postepowania

1tp.
5) sporzadzanie wszystkich innych dokumentéw niezbednych dla danego postepowania,
6) wnioskowanie do Referatu Finansowo Budzetowego o zwrot wadium,
7) wysylanie korespondencji do wykonawcdw itp.

8) po zakonczeniu postgpowania i wyborze najkorzystniejszej oferty przedfozenie
umowy, ktora stanowita zatacznik do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia

Radcy Prawnemu celem akceptacji jej tresci,

9) przedlozenia zaakceptowanej umowy Skarbnikowi Urzedu, ktéry dokonuje jej
kontrasygnaty, a nastgpnie skierowanie umowy do podpisu przez Burmistrza Miasta

Pucka.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w  postgpowaniu  wymaga
wiadomosci  specjalnych, ~ Burmistz  na  wniosek  Przewodniczacego  Komisji
moze powola¢ biegtych rzeczoznawcow.

Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio zapisy niniejszego Regulaminu okreslone w ust. 8; 9; 10; 11.
Biegly przedstawia opinig¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja, przeprowadzajac  postepowanie o  udzielenie = zamdéwienia  publicznego,
w szczegdlnosei sprawdza i przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Puck:

1) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zamowienia, zaproszenia do udzialu

w postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert,

2) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze

wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone negocjacje.

3) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego,
4) projekty innych dokumentdéw.



24.

25.

26.

28.

29.

30.

31

32.

33

Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego,
w szczegdlnoscei:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia,

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

3) bezposrednio przed otwarciem ofert, podaje kwote jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczyc¢ na sfinansowanie zamowienia,

4) dokonuje otwarcia ofert,

5) ocenia spelnianie warunkéw stawianych  wykonawcom oraz wnioskuje do
Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

6) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa,

7) ocenia oferty,

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postepowania,

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych

w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia, zaproszeniu do udziatu w postepowaniu albo
zaproszeniu do skladania ofert.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastepuje sie pisemnym
uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ocene Komisja proponuje wybdr ofert, ktéra

zawiera najnizsza cene.

W postgpowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki Komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego propozycj¢ zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byly
prowadzone negocjacje.

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

Kierownik Zamawiajgcego - Burmistiz stwierdza niewaznos¢ czynnosei podjetej z naruszeniem
prawa.

Na polecenie Burmistrza Miasta Pucka Komisja powtarza uniewazniong czynnosé, podjety z
naruszeniem prawa.

Przygotowanie i przeprowadzenic nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza sie Komisji
w zmienionym skiadzie, jezeli Kierownik jednostki odmowi zatwierdzenia propozycji Komisji i

uniewazni postgpowanie o udzielenie zamdéwienia.

Czlonkow Komisji Przetargowych zobowigzuje si¢ do nie ujawniania informacji powzietych w



zwiazku z udzialem w pracach Komisji.

§3

Postanowienia koncowe

1. Czlonkowie Komisji przetargowej sa odpowiedzialni w swoim zakresie za zgodne z Ustawg
PZP przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

2. Zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonania umow dokonuje Referat Finansowo Budzetowy
na podstawie pisemnego wniosku merytorycznego Referatu lub osoby merytorycznie
odpowiedzialnej.

3. Skarbnik Miasta sprawuje finansowy nadzor nad postepowaniem w sprawie udzielania
zamowien publicznych.

4. W trakcie realizacji zamoéwienia, az do okresu upltywu gwarancji (w przypadku robdt
budowlanych), merytoryczne Referaty Urzedu lub osoby prowadzace dane zamodwienie
publiczne, zobowiazane sg do niezwlocznego przekazywania do gléwnego specjalisty ds.
zamdwien publicznych wszelkich dokumentow zwigzanych z tym zamowieniem, a w
szczegblnosei: :

1) aneksoéw do umodw,

2) anekséw przediuzajacych okres zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (dla
zabezpieczen wniesionych w formie gwarancji),

3) kserokopii protokotu odbioru koncowego. protokotu odbioru zwigzanego z uptywem
okresu rekojmi oraz okresu gwarancji,

4) kopii pisma adresowancgo do Referatu Finansowo Budzetowego w sprawic zwolnienia
czesei zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
5. Wz6ér wniosku o wszczecie postgpowania stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam:

fiasta Puck

Puck, dnia lg,O/f;Q,Oﬂgr —c

hieSke




Zafacznik nr [ do Regulaminu

Whiosek

0 wszczecie postepowania o zamowienie publiczne o wartosci przekraczajacej

rownowartos¢ kwoty 30 tys. euro

(komorka organizacyjna)

Do
Burmistrza Miasta Puck

Niniejszym wnioskuje o wszczecie prac zmierzajagcych do udzielenia zamdéwienia

PUDLICZNEEO W ITTBIC s .o umms o ¢ s a5 55,5505 bama v mnp mimas m mcn ko 3 Y
Przedmiot zaméwienia publicznego (okreslenie rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robot budowlanych
oraz ich przeznaczenie):

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

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

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

1. Uzasadnienie zamdéwienia (nr pozycji planu, zalecenia pokontrolne, awaria itp.)
Plan inwestycyjny — Dziat .............. Rozdzial .omnvise Paragraf ..................
2. Wymagany termin lub okres realizacji: ..............coooviiiiiiiiii
3. Specyficzne cechy przedmiotu zamoéwienia mogace mie¢ wplyw na wybdér trybu
el R i e b S ————————————————————
4. Specyficzne (szczegdlne) wymagania od wykonawcow zainteresowanych realizacja
ATV OTIGITLEAT st A 0 Kb it A K A R S S
5. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia :
.................................... zl kwota netto
Lp. Zakres Wartos¢ netto VAT % Wartos$¢ brutto
1.
2,
3.
Razem:

6. Kwota brutto jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ niniejszego

ZAMOWIENIA .o, PLN
Zrodta finansowania (np. budzet Gminy 2019 roK)....c.o.ooviniiiiini e




10.
Lk,
12.

13.

14.

15,

Charakterystyka ..Rynku™ wykonawcoéw w branzy obejmujacej przedmiot zamodwienia
(w przypadku ograniczonej liczby potencjalnych wykonawcoéw wyszezegdlni¢ wszystkich
znanych):

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

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

Gwarancja: wymagana ....... miesiecy liczona od dnia bezusterkowego odbioru koncowego.
BTN - cccon i o S o R AR S S 0 B S e o anmercnc
Kryteria oceny ofert:

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

...............................................................................................................
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Nr 12/2019

REGULAMIN

post¢powania przy udzielaniu zaméwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro

81
Postanowienia ogdlne

1. Wydatki, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosei
kwoty 30 000 euro. dokonywane sg z pominigciem trybow postepowania okreslonych w Ustawie z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22018 r. poz. 1986).

2. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci wydatkdw,
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zaméwien publicznych.

3. Postgpowanie o udzielenie zamo6wienia publicznego ponizej 30 000 euro moze odby¢ sie przy
uzyeiu systemu elektronicznego platformazakupowa.pl.

4. Platforma zakupowa wspiera elektroniczng komunikacje z potencjalnymi wykonawcami w zakresie
publikacji: zapytan ofertowych, skiadanych ofert, informacji udzelanych w toku udzelania
zamdwienia, udzielonych zamadwien.

5. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:
1)  zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystoscei,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

6. ZamoOwienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien.

7. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do przygotowania i przekazania do gfdwnego
specjalisty ds. zamowien publicznych do dnia 31 stycznia danego roku, danych niezbednych
do sporzgdzenia Planu zamoéwiefi publicznych na dany rok kalendarzowy w zakresie
obejmujgcym wydatki, ktoére beda realizowane na podstawie regulaminu postepowania przy
udzieleniu zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro.

8. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy Urzedu zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.

9. Zaprzestrzeganie przepisow niniejszego regulaminu odpowiedzialni sa:



1)  Kierownik Referatu, w dyspozycji ktorego sa srodki okreslone w planie finansowym na
realizacje zadan przypisanych temu Referatowi,

2)  inni pracownicy Urzedu w zakresie. w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

§2
Okreslenia uzyte w Regulaminie
1. Zamawiajacy - Gmina Miasta Puck;

2. Urzad — Urzad Miasta w Pucku;

3. Kierownik Zamawiajacego — Burmistrz Miasta Puck lub osoby, ktérym kierownik
Zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie
pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

4, Komdérka organizacyjna — to Referaty/samodzielne stanowiska pracy, ktére ze wzgledu na
przedmiot zamdwienia sg wlasciwe do przeprowadzenia postgpowania w zakresie udzielenia
zamOwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, zobowigzane do
wykonywania czynnosci okreslonych w niniejszym Regulaminie;

5. Ustawa PZP — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1986);

6. Regulamin — Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta w Pucku,
ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro;

7. Dostawy — nabywanie rzeczy oraz innych dobr, w szczegolnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje:

8. Roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy PZP lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje¢ obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkow,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

9. Uslugi — wszelkie s$wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty budowlane
lub dostawy;

10. Wartos¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamdwienia, bez podatku
od towardéw i ustug, stluzaca ustaleniu prawidlowej procedury udzielenia zamodwienia
publicznego, sporzadzong przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

11. Zaméwienia publiczne — umowy odplatne zawierane migdzy Zamawiajagcym a wykonawca,
ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, bez wzgledu na Zrodio
finansowania;

12. Wykonawea - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyla oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodéwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komorka organizacyjna szacuje z nalezytg

starannoscia warto$¢ zamowienia. w szczegolnosei w celu ustalenia:
)



1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamodwienia z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika
cen towardw i ustug konsumpcyjnych;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpeyjnych.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi. Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie
takze wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg
one niezbedne do wykonania tych robot budowlanych.

Szacunkowa wartos¢ zamOwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
wartoscl zamowienia sg w szczegolnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zamoéwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy PZP.

Obowiazkiem komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ zaméwienia jest takie
podejmowanie czynnosci, aby zrealizowa¢ zamoéwienie zgodnie z Regulaminem, w tym w
szczegblnosci zgodnie z postanowieniami § 1 ust. 5 Regulaminu.
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§4

Zamowienia o wartosci do 10.000 zt netto wlacznie

. W przypadku udzielania zaméwienia. ktérego wartos¢ nie przekracza 10.000 zt netto procedure

udzielenia zamowienia przeprowadza komorka organizacyjna poprzez negocjacje z jednym
wykonawea.

. Nie jest konieczne przeprowadzenie procedury badania rynku. W przypadku zamowien, ktérych

przedmiotem sa uslugi lub dostawy nalezy wystawi¢ zlecenie, nie ma obowigzku zawierania
umdéw z zachowaniem formy pisemnej chyba, ze jest to niezbedne np. ze wzgledu na specyfike
zamowienia. W przypadku zamowien na roboty budowlane i uslugi projektowe nalezy zawrzeé
umowe w formie pisemne;j.

. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa.

. Podstawg udokumentowania zaméwienia, o ktdrym mowa w ust.l jest rachunek lub faktura,

opisana przez pracownika komorki organmizacyjnej realizujacego zamoéwienie i podpisana
przez Kierownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ zamoOwienia lub innego
pracownika Urzedu w zakresie, w jakim powierzono mu czynnoscei przy udzielaniu zamdwienia.

§5

Zamowienia o wartosci od 10.000 zt do 50.000 zi. netto

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka organizacyjna w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

1) poprzez zwrécenie si¢ z zapytaniem do co najmniej trzech potencjalnych wykonawedw (drogg
pisemnag lub elektroniczng). W przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw, zostanie ztozona tylko jedna oferta, uznaje si¢ zasade
konkurencyjnosei za spetniona:

2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw. W przypadku, gdy na
rynku nie istnigje trzech potencjalnych wykonawcoéw zamdwienia komoérka organizacyjna jest
zobowigzana do sporzadzenia oswiadczenia o braku wystgpowania na rynku co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcow zamoéwienia i zebrania co najmniej dwoch ofert
publikowanych na stronach internetowych;

3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na platformazakupowa.pl

Wyboru wykonawcy nalezy dokonac na podstawie kryteriow oceny ofert. Kryteriami oceny ofert
moga by¢ w szczegdlnosci cena lub cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamowienia.

Osoba dokonujgca wydatkowania srodkow publicznych obowigzana jest udokumentowaé
postepowanie na druku dokwumentacja podstawowych czynnosci stanowigca zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Postepowanie - dokumentacje podstawowych czynnosci zatwierdza Burmistrz Miasta Pucka.
Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej komérka organizacyjna sporzadza — zlecenie w

proypadku zaméwienia na dostawy (lub umowe, jezeli jest to niezbedne np. ze wzgledu na
specyfike zamowienia), w przypadku zaméwienia na ustugi lub roboty budowlane — umowe.




6.  Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez wystawienie zlecenia lub zawarcie umowy
w formie pisemnej.

§6

Zamoéwienia o warto$ci przekraczajacej 50.000 zI netto do warto$ci nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro (bez podatku VAT)

1. Postgpowanie o udzielania zamowienia, ktorego wartosé netto jest wyzsza niz 50.000 zt ale nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, przeprowadza komorka
organizacyjna, zgodnie z § 5 ust. 1-4.

2.Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej komérka organizacyjna sporzadza — umowe.

3.Udzielenie zamoOwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.

§7

Odstapienia od zasad wyboru wykonawcy

1. Odstgpienie od zasad wyboru wykonawcy, w trybie o ktérych mowa w § 4, 51 6 moze
nastapic¢ za zgodg Burmistrza Miasta, wylacznie w nastepujacych
przypadkach:

1) wystgpita pilna potrzeba udzielenia zaméwienia, a zamawiajacy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawey, w szczegdlnosci

w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczefistwa ludzi lub mienia;

2)  wykonanie zamowienia bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotéw osobistych
wykonawcy, np. specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego, itp.;

3) Jezeli w przeprowadzonym postgpowaniu nie zostaly zlozone zadne oferty lub zostaty
ztozone oferty niezgodne z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym;

4) w innych szczegblnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamoéwienia;

5) w przypadku jezeli robot¢ budowlang, dostawe lub ustugg mozna uzyskaé od jednego
wykonawcy/dostawcy.

2

Nie ma obowigzku przeprowadzania procedury postepowania o udzielenie zamowien

publicznych zgodnie z ninigjszym Regulaminem w sytuacji gdy przedmiotem zaméwienia jest
dostawa (zakup) materiatéw zwigzanych z biezgca dziatalnoscia Urzedu Miasta Puck, tj. miedzy
innymi  zakup paliwa, piynéw eksploatacyjnych do samochodu stuzbowego, kwiatow
okolicznosciowych, artykutow spozywczych itp.

3. Zgoda na odstgpienie od procedury wyboru wykonawey nie zwalnia komérki
organizacyjnej z przestrzegania zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

4. 7 wyboru wykonawcy komérka organizacyjna sporzadza Notatke.

5. Notatka podlega akceptacji przez Burmistrza Miasta Puck.



§8

Zasady rozliczenia zaméwien publicznych

1. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komorka organizacyjna przygotowuje zlecenie lub umowe,
ktora podlega akceptacji pod wzgledem prawnym Radcy prawnemu. pod wzgledem zgodnosci z
ustawg PZP gléwnemu specjaliscie ds. zamowien publicznych oraz pod wzgledem zgodnosci z
budzetem Referatowi Finansowemu.

1) umowa powinna okresla¢ w szczegdlnosci: przedmiot zamowienia, termin realizacji, zasady
odbioru przedmiotu zamdéwienia, warto$¢ zamdwienia, kary umowne i warunki gwarancji;

2) umowe sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego.

3) w przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawa udzielenia zamdwienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.

2. Komorka organizacyjna po uzyskaniu akceptacji o ktdrej] mowa w ust. 1, wystawia wniosek o
zaangazowanie wydatkow budzetowych wraz z metryczka.

3. Zaakceptowany przez Kierownika komorki organizacyjnej wniosek wraz z metryczkg oraz
dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu przekazuje sie do glownego
specjalisty ds. zamoéwien publicznych celem zarejestrowania, a nastepnie do Wydziatu
Finansowego w celu weryfikacii i zatwierdzenia ..akceptacjg finansowa™.

4, Po dokonaniu powyzszego zatwierdzenia dokumenty te podpisuje Skarbnik, a ostatecznie
udzielenie zamdwienia zatwierdza Burmistrza Miasta.

5. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta, komorka organizacyjna przystepuje do realizacji
zamowienia i rozliczenia poniesionych kosztow.

§9
Postanowienia koncowe
1. Wzor dokumentacji podstawowych czynnosci stanowi zatacznik nr | do niniejszego Regulaminu.
2. Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam:

Burmistrz

Puck, dniaﬂ.&:@ﬂ.;.wg” - ..................

Han




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

INUTHET SPraWY s

Dokumentacja podstawowych czynnoSci

postepowania dotyczacych zamowienia publicznego o wartosci powyzej 10 000 zt. netto i nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro (netto)

4. Lista wykonaweow do ktérych skierowano (pisemnie lub droga elektroniczng) zapytanie ofertowe:

Numer Nazwa Siedziba (adres)

5. Wykaz ztozonych ofert:

Numer oferty Nazwa wykonawcy Siedziba (adres) wykonawcy Data wptyniecia
oferty




6. Cena oraz inne istotne elementy oferty:

Numer Cena oferty Inne istotne elementy oferty
oferty

7. Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:
W wyniku przeprowadzonego postepowania jako najkorzystniejsza wybrano oferte nr.....

INAZWA WYKOTIAWCY! 1.viutirtetirtinieieer et eset et es e see e e e e e sa s et s sese s ems et ns e s st ean s

(Podpis osoby prowadzacej postgpowanie)

OPpINia: c.ooocviiiiiiireisieeecee e Zatwierdzam:
(Kierownik Referatu lub osoba upowazniona)

Pick, dilifenamnmmnmmmsun s s s e e S A

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)
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