Elektronicznie podpisany przez:
Hanna Pruchniewska
dnia 9 stycznia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 8/2023
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 9 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Puck

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40),
art. 44 ust. 3 i art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964 i 2414)
oraz w zwigzku z art. 2 pkt 1 oraz art. 52 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, 1812, 1933 i 2185)

Burmistrz Miasta Puck zarzadza, co nastepuje:

8§ 1. Zasady udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta Puck okresla
Regulamin postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych, ktérych wartosé
jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00 ztotych, stanowiacy Zalacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia z zastrzezeniem §2.

§ 2. Zasady udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Puck,
o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 130 000,00z, okresla Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych, o wartosSci ponizej
130 000,00 zt netto, stanowigcy Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

8§ 3. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2019 Burmistrza Miasta Puck z dnia 18
stycznia 2019 r.

2. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Puck

Hanna Pruchniewska
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Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia 2023r.

REGULAMIN
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych,
ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00 zlotych

Rozdzial I
§1
Definicje, postanowienia ogélne
Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Gming — Miasto Puck, zwany dale;j
»Regulaminem”, ustala zasady prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien w Urzedzie

Miasta Puck, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130.00,00 zI netto.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Puck;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo
zamowien publicznych;

3) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug ustalone z nalezyty
starannoscig;

4) zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego
od wybranego Wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

5) trybie —nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania zaméwienia okreslony w
Ustawie;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty/ samodzielne stanowiska,
ktore ze wzgledu na przedmiot zamowienia sg wlasciwe do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego, zobowigzane do wykonywania
czynnosci okreslonych w niniejszym Regulaminie;

7) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Puck;

8) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Przetargowa;

9) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

10) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Puck.
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Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia 2023r.

Rozdzial 11
§3

1. ZamoOwienie moze by¢ udzielone wylacznie Wykonawcey, ktéry zostal wybrany na
zasadach okreslonych w Ustawie.

2. Komorka organizacyjna w terminie 14 dni od zatwierdzenia budzetu sklada do
pracownika ds. zamowieni publicznych plan postepowan zgodny z art. 23 Ustawy.

3. Pracownik ds. zaméwien publicznych opracowuje na podstawie przeslanych informacji
zbiorezy plan postepowan o udzielenie zamowien.

4. Plan postgpowan o udzielenie zamowien, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik ds.
zam6wien publicznych zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajacego.

5. Komérka organizacyjna niezwlocznie sktada do pracownika ds. zaméwien publicznych
informacj¢ o zmianach w planach postepowan dotyczacych:

1) przedmiotu zamowienia;

2) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielania zaméwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia.

6. Pracownik ds. zaméwien publicznych przekazuje aktualizacje planu postgpowan o
udzielenie zaméwien do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

7. Komorka organizacyjna nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy,
zaniza¢ wartosci zamdwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zaméwienia.

8. Komorka organizacyjna nie moze dzieli¢ zamowienia na odrebne zamoéwienia, jezeli
prowadzi to do niestosowania przepisow Ustawy, chyba, ze jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami.

9. Komorka organizacyjna w szczeg6lnosei odpowiada za:

1) przygotowanie planu postepowan o udzielenie zamowien, o ktérym mowa w ust.2;
2) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, zgodnego z przepisami Ustawy;

3) przygotowanie analizy potrzeb i wymagan zgodnej z Ustawa;

4) sporzadzenie raportu z realizacji zamdowienia zgodnego z Ustawa;

5) ustalenie wartosci zamdwienia;
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia 2023r.

6) realizacj¢ umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych
umowa wraz z okresem rekojmi i gwarancji.

10. Komorka organizacyjna, niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy na podstawie art.
455 ust. 1 pkt 3 lub 4 0 Ustawy, przekazuje jego kopie do pracownika ds. zamowien
publicznych w celu zamieszczenia ogloszenia o zmianie umowy.

11. Komérka organizacyjna niezwlocznie po wykonaniu umowy przekazuje informacje do
pracownika ds. zamdwien publicznych w celu zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu
umowy.

12. Zamawiajacy archiwizuje postgpowanie zgodnie z przepisami Ustawy.

Rozdzial ITI
Przeprowadzenie post¢powania o udzielenie zamowienia
§4

1. Warunkiem rozpoczecia postgpowania niezaleznie od wybranego trybu jest wystapienie
osoby merytorycznie prowadzacej dana sprawe do Kierownika Zamawiajgcego —
Burmistrza Miasta Pucka z wnioskiem o wszczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

2. Wzér wniosku o wszczecie postepowania stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.l

3. Wniosek o wszczecie postgpowania nalezy ztozy¢ w terminie co najmniej na 30 dni przed
planowang datg zawarcia umowy z Wykonawca w przypadku ustug i dostaw, natomiast w
terminie co najmniej na 40 dni przed planowang data zawarcia umowy z Wykonawcg w
przypadku robét budowlanych. Terminy, o ktérych mowa nie dotycza postepowan, w
ktorych zaangazowane sg srodki unijne, gdyz te wymagaja odpowiednio wezesniejszego
zaplanowania.

4. W przypadku akceptacji wniosku o wszczeciu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, Burmistrz powotuje Komisj¢ Przetargowa do przeprowadzenia postepowania.

5. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przekazuje do komorki organizacyjnej umowe wraz
z zalacznikami, celem jej realizacji oraz kopig¢ dokumentu potwierdzajacego wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jest w formie innej niz pieniezna.

6. Pracownik ds. zamowien publicznych przekazuje do Referatu Finansowo- Budzetowego
dokument potwierdzajacy wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli

jest w formie innej niz pieni¢zna.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia 2023r.

7. W przypadku uniewaznienia postgpowania i koniecznosci jego powtdérzenia, komorka
organizacyjna sklada do pracownika ds. zaméwien publicznych nowy wniosek

zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial IV
Komisja Przetargowa
§5
1. Komisja powolana zgodnie z wnioskiem osoby merytorycznie przygotowujacej
postepowanie przetargowe, rozpoczyna dzialalno$é z dniem jej powolania. Czlonkow
komisji powoluje i odwoluje Kierownik Zamawiajacego lub inna osoba, ktorej Kierownik
Zamawiajacego powierzyl zastrzezone dla siebie w tym zakresie czynnosci.
2. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkoéw czionkéw komisji okresla Regulamin
Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Puck, stanowiacy zalacznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§6
1. Naruszenie form, zasad i trybow postepowania w sprawie zamdwienia stanowi naruszenie
dyscypliny finansow publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, finansowej
lub karnej — zgodnie z powszechnie obowiazujacymi w tej mierze przepisami.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam:

Burmistrz [» i

"
h& 29 B3 N
L1anna Xrua
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Zalgcznik nr 1 do Zalacznika nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia2023r.

Whiosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o warto$ci réwnej

lub przekraczajacej kwote 130 000,00 z1

(komorka organizacyjna)

Do
Burmistrza Miasta Puck

2. Rodzaj zamowienia
O Robota budowlana
O Dostawa
O Ustuga

3. Proponowany tryb udzielenia zamowienia publicznego:

4. Oznaczenie wg wspdlnego stownika zamowien

Kod CPV Opis
Glowny przedmiot ... e
Dodatkowe przedmioty ...........cocoeiiiii.l. A R G S S e o mmmensens
5 Nazwa nadana zamdéwieniu

6. Opis przedmiotu zamowienia (okredlenie rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robot budowlanych oraz ich

przeznaczenie):

W przypadku uwzglednienia w wartosci zamowienia polegajacego na powtorzeniu podobnych ushug,
robot budowlanych lub zaméwien na dodatkowe dostawy nalezy wskazac zakres tych dostaw, ustug lub

robot budowlanych oraz warunki na jakich zostang udzielone (art.214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Ustawy):
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10.

11.

12.

13.

Kryteria oceny ofert:

............. % cena,
............... % okres gwarancji, rekojmi

Kryteria oceny ofert:

............. % cena,

............... % okres gwarancji, rekojmi
inne ..........

Analiza potrzeb i wymagaii , o ktérej mowa w art. 83 Ustawy (dla zaméwien powyzej progu unijnego).
Nalezy dolaczy¢ opracowanie do wniosku.

Wymagany termin lub okres realizacji (w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach od daty podpisania
umowy, wyjgtkowo data jesli jest to uzasadnione obiektywng przyczyna):

Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Kwotanetto:

Stawkapodatkn VAT YE covomsinimioissian s s eiis sotin rammm

EURO

(Jesli przewiduje si¢ udzielenie zaméwienia polegajace na powtérzeniu podobnych ustug, robdt
budowlanych to nalezy to uwzgledni¢ w wartosci szacunkowej zaméwienia)

Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach, warto$é zaméwienia dla kazdej czescei:

............................. zl

Dziah.cuciswomi: Rozdzial, ;..o Paragraf.............

Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach, wartos¢ zamowienia dla kazdej czescei:
| g J——— e — zt

2) e, T zt
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14.

15.
16.
17.
18.

19.

Wartos¢ udzielonego zamowienia wynosi (netto):

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu.............. na podstawie (nalezy wskazaé sposdb

ustalenia wartosci zamowienia oraz dolaczy¢ dokumenty potwierdzajace sposdb ustalenia wartosci

zamowienia:

Zrodia finansowania:
[0 Budzet Miasta narok ...............

O Dofinansowanie ze $rodkéw UE (podaé zrédlo oraz % dofinansowania) ...............

Wadium: ...................l. z1

Ubezpieczenie OC wykonawcy: .................

Wzoér umowy lub proponowane istotne postanowienia umowy:

1) Formy platnosci:

2) Zmiany terminu umowy:

Propozycja sktadu komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania:

1) — przewodniczacy komisji;

2) — czlonek komisji;
3)
4) — sekretarz komisji;

Puck,dnia .........................

Potwierdzam dostepno$c srodkow:

Puck, dnia .......coovvvviiiinninnn.

Zatwierdzam:

Puckdnia o cconmmimnmminamsrans

Podpis pracownika merytorycznego

Radca Prawny
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Zalycznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1
do Zarzgdzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia 2023,

REGULAMIN

pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Puck

§1
1. Komisja Przetargowa zwana dalej ,,Komisjg” jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia i dziala w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. 2022 roku poz.1710 ze zm.) — zwanej dale]
,»Ustawg”.
2. Komisje, powoluje si¢ dla zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130.000,00 zt
netto.
3. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
4. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ktére bylo
przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postepowania.
§2
Organizacja i sklad komisji
1. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech czlonkéw w tym z przewodniczacego i sekretarza.

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

[~

postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz Miasta Puck
lub upowazniony pracownik, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powola¢ bieglych.
3. Czlonkéw Komisji powoluje i odwoluje Kierownik Zamawiajgcego - Burmistrz Miasta Puck, lub
inna osoba, ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyl zastrzezone dla siebie w tym zakresie
czynnosci.
4. Obowigzkiem czlonkéw Komisji jest zlozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy. Zlozenie o$wiadczen nastepuje
w terminach okreslonych w art. 56 ust. Ustawy.
5. Kierownik Zamawiajacego wylacza z prac Komisji jej czlonka, ktory:
a) zlozyl odwiadczenia o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 56 ust.
21 3 Ustawy;
b) nie zlozyt oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 4;
¢) zlozyl oswiadeczenia, o ktérych mowa w ust. 4, niezgodnie z prawda- z chwila uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawidlowos¢ oswiadczen.
6. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosei faktycznych niewplywajacych na

wynik postepowania.
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ZLalgeznik Nr 2 do Zalgeznika Nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia 2023r.,

§3
Zadania Komisji

1. Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamoéwienia, w szczegdlnosci opracowuje
1 przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Puck lub upowaznionego pracownika:

1) dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania, w tym m. in. Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia (SWZ) lub Opis Potrzeb i Wymagan (OPiW), ogloszen, zaproszen,
wyjasnien i zmiany SWZ lub OPiW, wezwan do uzupelnienia dokumentoéw, zlozenia
wyjasnien,  propozycji:  wykluczenia  wykonawcy, odrzucenia  oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty;

2) dopracowanie opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw udzialu w postepowaniu, kryteriow
selekeji, podstaw wykluczenia, kryteriow oceny ofert wraz z ich opisem, a takze istotnych
postanowieni umowy lub projektu umowy oraz zmian umowy.

2. Komisja dokonuje badania i oceny ztozonych ofert.

3. Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego wyniki oceny wnioskéw o dopuszczenie do
udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

4. Do obowigzkéw wszystkich czlonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji;

2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczeg6lnosci —
dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych wnioskéw, ofert;

3) zlozenie oswiadezeni o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 56
ust.2 13 Ustawy z art. 56 Ustawy.

5. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykla wiekszoscia glosow.
W przypadku rownej ilosci gloséw ,,za” 1, przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego.

6. Czlonek Komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali czlonkowie Komisji i zadaé
zalgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

§4
Obowiazki przewodniczgcego Komisji

1. Do obowigzk6éw przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonanie podzialu pracy migdzy poszczegolnych cztonkéw Komisji;

2) wyznaczanie terminow posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie:

3) odebranie od czlonkow komisji o§wiadezen, o ktdrych mowa w § 2 ust. 4;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego;
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Zalgcznik Nr 2 do Zalgeznika Nr 1
do Zarzadzenia nr /2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stycznia 2023r.

5) informowanie Burmistrza Miasta Puck lub upowaznionego pracownika o problemach

zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy nadto realizacja wynikow pracy Komisji oraz inne
niezbe¢dne czynnosci w procesie przygotowania i przeprowadzenia postepowania.
§5
Obowiazki sekretarza Komisji
1. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczego6lnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia;

2) opracowanie SWZ;

3) zamieszczanie wszelkich informacji i ogloszen wymaganych Ustawa we wlasciwych
publikatorach oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego;

4) okreslenie wysokosci zgdanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

5) przekazywanie zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami (ustalonymi uprzednio z czlonkami
Komisji);

6) dokonywanie zmian w tresci SWZ;

7) przedtuzanie terminu sktadania wnioskdéw/ofert w przypadkach okreslonych Ustaws;

8) wystepowanie do Wykonawcdw o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwiazania
oferta;

9) poprawianie w ofertach omylek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci
oferty wraz z przestaniem stosownych zawiadomien Wykonawcom;

10) sporzadzenie wezwania do wykonawcow w zakresie wyjasnienia razgco niskiej ceny;

11) wezwanie Wykonawcow do zloZenia ofert dodatkowych, w przypadkach przewidzianych
Ustawa;

12) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania;

13) sporzgdzenie informacji o uniewaznieniu postepowania lub o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zawiadomienia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zawierajacej informacje okreslone Ustawa;

14) podjecie czynnosci zmierzajgeych do zawarcia umowy w sprawie zaméwienia z wybranym
Wykonawca, w tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

15) zwrot wadium;

16) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia si¢ wybranego Wykonawey od
zawarcia Umowy:

17) przesylanie Wykonawcom kopii wniesionego odwolania oraz wezwanie Wykonawcow do

przystapienia do postepowania odwolawczego:
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18) wezwanie do przediuzenia okresu waznosci wadium, w przypadkach przewidzianych Ustawa;
19) przygotowanie dokumentacji w celu przekazania jej do archiwum.
§ 6
Obowiazki pozostalych czlonkéw Komisji
1. Do obowigzk6éw czlonkéw Komisji z komorki organizacyjnej nalezy w szezegdlnosci:
1) wspolpraca z pracownikiem ds. zamoéwien publicznych w ustalaniu ostatecznych warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkow;
2) wspolpraca z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w ustaleniu ostatecznych kryteriow
oceny ofert;
3) wspolpraca z pracownikiem ds. zamowien publicznych w tworzeniu projektowanych
postanowien umowy;
4) wspolpraca z pracownikiem ds. zamowien publicznych w zakresie badania i oceny ztozonych
wnioskow/ofert;
5) ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamoéwienia;
6) pisemna ocena wyjasnien Wykonawcoéw w zakresie razaco niskiej ceny pod wzgledem
merytorycznym.
2. Czlonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ merytoryczna za podejmowanie decyzji w zakresie
wlasciwym dla ich obowigzkow, zgodnie z ust. 1.
§7
1. Burmistrz Miasta Puck stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetych przez Komisje z naruszeniem
prawa.
2. Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa chyba, ze naruszatoby to
przepisy Ustawy i1 konieczne byloby uniewaznienie postepowania.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

Ustawy oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.
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REGULAMIN
post¢gpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,
0 wartoSci ponizej 130 000,00 zl netto

Rozdzial 1
Definicje, zasady ogélne udzielania zaméwien publicznych

§1

1. Regulamin dotyczy udzielania zaméwien o wartodci ponizej 130 000,00 z netto przez
Gming Miasta Puck realizowanych w Urzedzie Miasta Puck, zwany dalej ».Regulaminem”,
ustala zasady 1 tryb prowadzenia postgpowan o udzielanie zaméwien na dostawy, roboty
budowlane oraz ustugi, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzegnia 2019
roku — Prawo zamowien publicznych.

2. Zamoéwienia wspélfinansowane ze $rodkéw europejskich Iub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawa i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
ninigjszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspotfinansowanych ze
srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych, pierwszenstwo maja
postanowienia wytycznych.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie, jest mowa o:

1) ustawie Pzp- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo
zamowien publicznych;

2) zamOwieniu- nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
Zamawiajacym
a Wykonawcag, kidrej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego
Wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

3) wartosci szacunkowej zamdéwienia- nalezy przez to rozumie¢ catkowitg szacunkowa
wartos¢ zamowienia, bez podatku od towaréw lub uslug (netto), ustalong przez
Zamawiajgcego. Szacunkowa warto$¢ zamowienia jest ustalana przez Zamawiajgcego
przed wszczgciem postgpowania i nie mozna jej utozsamiaé z kwota jaka
Zamawiajgcy przeznacza na realizacje zamdwienia.

4) Wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w
sprawie zamowienia publicznego;

5) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Puck;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty/ samodzielne stanowiska,
ktére ze wzgledu ma przedmiot zaméwienia sg wlasciwe do przeprowadzenia
postepowania
0 udzielenie zam6wienia publicznego, zobowigzane do wykonywania czynnosci
okreslonych w niniejszym Regulaminie;

7) dostawach- nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
W szczeg6lnosei na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu;
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8) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy, a ktére sa ustugami okreslonymi w przepisach
wydanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych;

9) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych:

10) platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumieé portal e-ushig stuzacy
Zamawiajgcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji
w  zakresie zamoéwien  publicznych,  znajdujacy  sie pod  adresem
www.platformazakupowa.pl/puck.

§3
1. Przed rozpoczgciem procedury udzielenia zamowienia komoérka organizacyjna szacuje
z nalezyta starannos$cig warto$¢ zamdéwienia w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek zostal ujety w planie rzeczowo — finansowym.

2. Udzielanie zaméwien powinno odbywaé si¢ w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem
zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu

zalozonych celéw oraz w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.

4. Komorka organizacyjna dokonuje szacowania warto$ci zaméwienia na ushugi, roboty
budowlane lub dostawy, w szczegélnosci:

1) poprzez analiz¢ cen rynkowych, co najmniej dwoch;

2) poprzez analiz¢ wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zaméwienia w ciagu
poprzednich 12 miesigcy, poprzedzajacych moment szacowania wartoscei zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) poprzez analize cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajagcego lub zamowien udzielonych przez innych Zamawiajgcych, w ciggu
poprzednich 12 miesigcy, obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

4) na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla rob6t budowlanych;

5) napodstawie planowanych kosztéw prac projektowych;

6) na podstawie kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym:;

7) poprzez platforme zakupowa- tryb szacowania wartosci zaméwienia, przy zastosowaniu
tej metody mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty, Jezeli taka mozliwosé
zostala przewidziana w ogloszeniu.

5. Obowiazek szacowania wartosci zaméwienia wg metod/sposobow okreslonych w ust. 4 nie
ma zastosowania, jezeli:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jeden Wykonawca przedmiotu
zamowienia, nie ma rozsadnego rozwigzania alternatywnego lub rozwigzania
zastepczego, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
ZamoOwienia;

2) przedmiot zaméwienia moze by¢ zrealizowany jedynie przez jednego Wykonawce z
przyczyn zwiazanych z ochrong praw wylgcznych , ze wzgledu na szczegélny charakter
1 rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych.

6. Ustalenie wartosci zamo6wienia nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej zgodnie z ust. 4.
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7. Dokumentacja potwierdzajaca ustalenie wartosci zamoéwienia przechowywana jest
przez komorke organizacyjna.

8. W postgpowaniach o udzielenie zamdéwienia, we wszystkich przedziatach kwotowych,
mozna przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, jezeli taka
mozliwos¢ zostala przewidziana w ogloszeniu o wszczeciu postepowania lub zaproszeniu
do ztozenia oferty.

9. Procedura udzielania zaméwien zalezna jest od wartosci szacunkowej jednorazowego
zakupu i realizowana jest w nastepujacych przedzialach kwotowych:

1) zaméwienia o warto$ci od 20.000,00 do kwoty nizszej niz 50.000,00z1;

2) zamowienia o warto$ci od 50.000,00 z do kwoty nizszej niz 130.000,00 z}.
Dokonanie wielu zakupow o tozsamym przedmiocie zamowienia do kwoty 20.000,00 zi nie
stanowi dzielenia zaméwienia w celu ominiecia stosowania zapisdw niniejszego
Regulaminu 1 nie jest jego naruszeniem, pod warunkiem, ze jest uzasadnione wzgledami
ekonomicznymi, organizacyjnymi, technicznymi lub innymi, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 3 ust.2. Komérka organizacyjna zobowiazana jest sporzadzié uzasadnienie
dokonania wydatku w formie pisemne;.

10. Do zamdwien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20.000 zI netto, nie

stosuje si¢ postanowien niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Post¢powanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci od 20.000,00 zl do kwoty
nizej niz 50.000,00z1
§4

1. W przypadku udzielania zaméwienia o wartosci od 20.000,00 z do kwoty nizszej niz
50.000,00z1., procedur¢ udzielenia zaméwienia przeprowadza komérka organizacyjna
poprzez negocjacje z jednym wykonawca.

2. Nie jest konieczne przeprowadzenie procedury badania rynku. W przypadku zamoéwien,
ktorych przedmiotem sa uslugi lub dostawy nalezy wystawi¢ zlecenie, nie ma obowigzku
zawierania umow z zachowaniem formy pisemnej chyba, ze jest to niezbedne np. ze wzgledu
na specyfike zamowienia. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i uslugi
projektowe nalezy zawrze¢ umowe w formie pisemne;.

3. Podstawa udokumentowania zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 Jestrachunek lub faktura,
opisana przez pracownika komérki organizacyjnej realizujacego zamoéwienie
1 podpisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje zamdOwienia
lub innego pracownika urzedu w zakresie, w jakim powierzono mu czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia.

Rozdzial 111
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 50.000,00z1 do
wartosci nizszej niz kwota 130.000,00 z1
§5
1. Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komérka organizacyjna w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

1) poprzez zwrocenie sie z zapytaniem do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow
(droga pisemna lub elektroniczng). W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania do
co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, zostanie ztozona tylko jedna oferta,
uznaje si¢ zasadg konkurencyjnosci za spelniona;

2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowana przez potencjalnych wykonawcow. W przypadku,
gdy na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcow zamoOwienia, komorka
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organizacyjna jest zobowigzana do sporzadzenia o$wiadczenia o braku wystepowania
na rynku co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw zamoéwienia i zebrania co
najmniej dwoch ofert publikowanych na stronach internetowych;

3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowe;.

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

3. Osoba dokonujgca wydatkowania srodkow publicznych obowiazana jest udokumentowaé
postepowanie na druku dokumentacja podstawowych czynnosci stanowiaca zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

4. Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej komérka organizacyjna sporzadza —
zlecenie w przypadku zaméwienia na dostawy (lub umowe, jezeli jest to niezbedne np.
ze wzgledu na specyfike zamowienia), a w przypadku zaméwienia na uslugi lub roboty
budowlane — umowe.

5. Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez wystawienie zlecenia lub zawarcie umowy
w formie pisemnej.

6. Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w komorce organizacyijne;.

Rozdzial IV
Odstapienie od zasad wyboru wykonawcy

§6
1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktérych przedmiotem sa:
1) uslugi arbitrazowe, pojednawcze oraz prawne;
2) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieé
z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiéw, a takze z zakresu dzialalnosci archiwalnej zwiazanej
z gromadzeniem materialéw archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dzialalnosci;
3) dostawy lub ushugi z zakresu dzialalnosci o$wiatowej zwigzanej z gromadzeniem
w Dbibliotekach szkolnych podrgcznikéw, materialow edukacyjnych i materiatéw
¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz.U. z 2021r. poz. 1915), jezeli zamowienia te nie stuza wyposazaniu
zamawiajgcego w srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci:
4) dostawy:
a) artykulow spozywcezych na potrzeby biezacego funkcjonowania Urzedu Miasta
Puck i reprezentacji Gminy Miasta Puck;
b) artykuléw gospodarczych i $rodkéw czystosci stuzacych biezacemu
funkcjonowaniu Urzedu Miasta Puck;
¢) artykulow promocyjnych zwigzanych z promowaniem Gminy Miasta Puck;
d) materialéw niezbednych do biezacych napraw i drobnych remontéw budynkow
1 innych obiektow Urzedu Miasta Puck;
e) elementdw wyposazenia i wystroju pomieszczen biurowych Urzedu Miasta
Puck;
f) publikacji prasowych i ksigzkowych;
g) odziezy roboczej 1 wyposazenia stanowisk pracy z zakresu BHP.
5) ustugi:
a) szkoleniowe;
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b) lekarskie;

¢) ogloszenia i publikacje prasowe;

d) tlumaczenia tekstow;

€) gastronomiczne na potrzeby biezgcego funkcjonowania Urzedu;

f) zwigzane z okresowymi przeglagdami technicznymi budynkéw i wyposazenia
oraz niezbedng konserwacja;

g) zwiazane z promocja;

h) brakowaniem dokumentacji archiwalne;j.

6) ushugi, dostawy, roboty budowlane, ktore stuza przeciwdzialaniu, lub zwalczaniu
stanow nadzwyczajnych, lub wynikajacych z dzialania sily wyzszej, tj. pozarow
powodzi, atakow terrorystycznych, wojen, klesk zywiolowych, zagrozen
epidemiologicznych, a takze innych zdarzen, o charakterze zewngetrznym, na ktore
zamawiajacy nie ma wplywu i ktorych nie mogl uniknaé badz przewidzie¢ przy
dolozeniu nalezytej starannosci.

7) zamowien, ktérych przedmiot zwazywszy na ochrone praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy lub ze wzgledu na wystapienie innej przyczyny
i okolicznosci ekonomicznej, gospodarczej lub spolecznej powodujacej, ze zamowienie
moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca - w takich sytuacjach do wniosku
0 udzielenie zaméwienia musi zostaé dolaczone stosowne uzasadnienie.

2. Kierownik Zamawiajacego moze odstapi¢ od stosowania niniejszego Regulaminu, jezeli
okolicznosci udzielenia zamowienia za tym przemawiaja.

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

4. Z wyboru wykonawcy komorka organizacyjna sporzadza Notatke, ktéra podlega akceptacji
przez Burmistrza Miasta Puck.

Rozdzial V
Informacje o zrealizowanych zaméwieniach

§7
Komorki organizacyjne zobowigzane sg zlozyé do pracownika ds. zamoéwien publicznych
sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych, o ktérych mowa w Rozdziale 1T i I1I do

dnia 15 stycznia roku nastepnego.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem obowigzujg przepisy kodeksu cywilnego.

2. Naruszenie form i zasad postgpowania w sprawie zamdwienia publicznego moze stanowié
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,
finansowe;j i karnej- zgodnie z powszechnie obowigzujacymi w tej mierze przepisami.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘ AZatwierdzam
‘-fiiazrmi:;u'y{l\{l' asta Puck

\ide f,niews(E?dpls

Hanna
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Numer sprawy......ccccoeeenne..

Zalaeznik nr 1 do Zalacznika nr 2
do Zarzadzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stveznia 2023y,

Dokumentacja podstawowych czynnosci

postgpowania dotyczacych zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 50 000 z1. netto i nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130.000,00 z} (netto)

4. Lista wykonawcow do ktorych skierowano (pisemnie Iub droga elektroniczng) zapytanie ofertowe:

Numer Nazwa

Siedziba (adres)

5. Wykaz zlozonych ofert:

Numer oferty Nazwa wykonawcy

Siedziba (adres) wykonawcy

Data wplyniecia
oferty

Strona 7
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Zalycznik nr 1 do Zalgcznika nr2
do Zarzadzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Puck z dnia 9 stveznia 2023r.

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 postgpowania jako najkorzystniejsza wybrano oferte nr.....

Nazwa wykonawey: ......cocevoeeennenriinne

(Podpis osoby prowadzacej postepowanie)
(185 i1 £ RO —— Zatwierdzam:

(Kierownik Referatu lub osoba upowazniona)

PUCK, AHA s e

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)

b2
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