Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr2/2021
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 04.01.2021 .

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych, ktdrych wartos¢ szacunkowa
jest mniejsza niz 130 000 ztotych netto

§1.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktdrych wartos¢ szacunkowa jest mniejsza, niz kwota
130 000 zt netto, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okresla zakres, zasady oraz tryb postepowania
w ramach dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Zamawiajgcego przy udzielaniu zamodwien
publicznych, ktérych wartosé szacunkowa jest mniejsza, niz kwota 130 000 zt netto.

§2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawa - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2019r., poz. 2019 z pdzn. zm.);

Zamawiajacy - Gmina Miejska Pruszcz Gdaniski;

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
lub jego Zastepce lub pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci;

Whioskujacy — pracownik referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku prowadzaca
merytorycznie zadanie, ktérego dotyczy zamowienie;

Zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawcag, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy roboét
budowlanych, dostaw lub ustug;

Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda
oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

Ustugi - nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych, okreslonych w zataczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku | do dyrektywy
2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatacznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz.
Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zamoéwien”,
lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkdw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumiec oferte z najnizszg ceng lub kosztem lub oferte,
ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu oraz innych przyjetych kryteriow;

10) Platforma — oprogramowanie w ramach ustugi OPEN Nexus Spdtka z o.0. za posrednictwem

platformazakupowa.pl;

11) Raport — raport wyboru ofert (protokdt z postepowania) generowany za pomocg oprogramowania

w ramach ustug oferowanych za posrednictwem platformazakupowa.pl stanowigcych wtasnosc
OPEN Nexus Spotka z o0.0,;

12) Wykonawca - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng

nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub sSwiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamédwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego.



§3.
. Wydatki obejmujgce srodki publiczne mogg by¢ ponoszone jedynie na cele i w wysokosci okreslonej
w budzecie Zamawiajgcego.
. Wylgczenie stosowania przepiséw ustawy nie zwalnia Zamawiajgcego z obowigzku przestrzegania
zasad okres$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 869 z pdzn. zm.).
. Zgodnie z trescig art. 44 ust. 3 ustawy, o ktdérej mowa w ust. 2 wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

b) optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
2) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
. Wydatkowanie srodkéw publicznych o wartosci mniejszej, niz kwota 130 000 zt netto, powinno by¢
dokonywane w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
Wykonawcéw.
. Obowigzkiem Wonioskujacego odpowiedzialnego za wykonanie Zamdwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

§4.
Podstawa do podjecia dziatar zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan finansowy.
Pierwszg czynnoscig Whnioskujgcego jest ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia (bez podatku
od towardw i ustug). Dokumentem potwierdzajgcym ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia
moze by¢: kosztorys inwestorski, wycena robdt, notatka, itp.
Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje sie z nalezytg starannoscia.
Zakazuje sie dzielenia Zamdwienia oraz zanizania wartosci zamoéwienia w celu unikniecia stosowania
Regulaminu.
Po ustaleniu wartosci szacunkowej zamoéwienia Whnioskujacy sktada do Kierownika Zamawiajgcego
Whiosek o zgode na przeprowadzenie postepowania o udzielenie Zamoéwienia, ktédrego wzor stanowi
Zatacznik nr 1.

§5.
Procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w Regulaminie dla zamdéwien o wartosci:
1) réwnej lub powyzej 20 000 ztotych oraz ponizej 50 000 ztotych netto,
2) réwnej lub powyzej 50 000 ztotych netto oraz ponizej kwoty 130 000 zt netto.

§6.

Do zamowien, o ktérych mowa w § 5 pkt 1) Regulaminu przeprowadza sie postepowanie
upubliczniajgc zapytanie ofertowe na Platformie lub kierujgc je do co najmniej trzech Wykonawcow
w jednej z form:
a) pisemnej,
b) pocztg elektroniczng,
c) faksem,
d) przy uzyciu Platformy.
Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteridw wyboru oferty,
3) warunki realizacji zaméwienia,
4) terminisposéb ztozenia oferty.



s

Oferta moze by¢ pozyskana:

a) pisemnie,

b) pocztg elektroniczng,

c) faksem,

d) za posrednictwem Platformy.
W przypadku pozyskania oferty w sposdb, o ktéorym mowa w ust. 3 lit. a-c, Wnioskujacy jest
zobowigzany do sporzadzenia notatki z przeprowadzonego postepowania, ktérej wzér stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
W przypadku pozyskania oferty w sposdb, o ktérym mowa w ust. 3 lit. d Wnioskujacy jest zobowigzany
do sporzadzenia wydruku Raportu, ktory podlega akceptacji przez bezposredniego przetozonego
Whioskujgcego i Kierownika Zamawiajgcego.
Udzielenie Zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy, ktoéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§7.
Do zaméwien, o ktérych mowa w § 5 pkt 2) Regulaminu przeprowadza sie postepowanie,
upubliczniajgc zapytanie ofertowe na Platformie zawierajgce w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) opis kryteriow wyboru oferty,
3) warunki realizacji zaméwienia,
4) terminisposéb przekazania oferty przez Wykonawce.
Z przeprowadzonego postepowania, o ktérym mowa w ust. 1 Wnioskujgcy sporzgdza wydruk Raportu,
ktory podlega akceptacji przez bezposredniego przetozonego Whnioskujgcego i Kierownika
Zamawiajgcego.
Udzielenie Zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§8.
Odstgpienie od stosowania procedury udzielenia zamodwienia zgodnie z Regulaminem moze nastgpic
w szczegolnosci:
1) gdy wystgpita pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia, a kierownik komorki organizacyjnej
nie dysponuje czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy,
w szczegolnosci w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia,
2) w innych uzasadnionych przypadkach.
Odstgpienie, o ktéorym mowa w ust. 1 wymaga kazdorazowo uprzedniej zgody Kierownika
Zamawiajgcego.
Przyczyny uzasadniajgce odstgpienie od procedury, muszg zostaé szczegétowo wyjasnione
przez Wnioskujgcego we Whniosku o odstgpienie od procedury udzielenia zamdwienia publicznego,
o ktorej mowa w § 6i § 7 Regulaminu.
Zamoéwienia wspoétfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych Zrddet finansowania
o podobnym charakterze udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zastrzezeniem zachowania
pierwszenstwa wytycznych dotyczacych wydatkowania i rozliczania danych srodkéw, wynikajgcych
z przepisow prawa i/lub dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamoéwien.
Dopuszcza sie skierowanie zapytania ofertowego tylko do jednego Wykonawcy w przypadku,
gdy zachodzi co najmniej jedna z nizej wymienionych okolicznosci:
1) zamdéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce z uwagi na przyczyny
techniczne lub przyczyny zwigzane z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw,
2) zamowienie obejmuje dziatalnos$¢ twérczg lub artystyczng,
3) wykonanie zamdwienia bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotéw osobistych Wykonawecy,
w tym w szczegélnosci specjalistycznej wiedzy, doswiadczenia zawodowego, dorobku naukowego.



6. Regulaminu nie stosuje w przypadku udzielania zamoéwien, ktdére zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych zwolnione sg z obowigzku jej stosowania, oraz zamdwien,
ktdrych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000 zt netto.

7. W sytuacjach, o ktérych mowa w § 8 ust. 1-3 sporzadza sie notatke stuzbowg, ktérej wzdr stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§09.
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdéwienia prowadzona jest przez Whnioskujgcego,
ktéry jest odpowiedzialny za jego wykonanie i archiwizacje.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa jest mniejsza niz 130 000 ztotych
netto

Whniosek o zgode na wszczecie postepowanie o udzielenie Zamoéwienia

Przedmiot zamdwienia: robota budowlana/ dostawa/ ustuga*?!

Propozycja formy udzielenia ZamOWIENIA .....cccccveieiiieiiie et erae

Proponowane Kryteria OCENY OFEIT ....cvccceie ettt st e v et eesaesbesneennenes

Whnioskujacy: Akceptacja Wniosku:

data i podpis Wnioskujacego data i podpis
bezposredniego przetozonego Wnioskujgcego

Akceptacja Kierownika Zamawiajacego:

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

1 Niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa jest mniejsza niz 130 000 ztotych
netto

Pieczatka Zamawiajgcego
NOTATKA zdnia .ccooveeeeviirrennnnnnn.
Przedmiot zamdwienia: robota budowlana/ dostawa/ ustuga*?

Wartos$€ szacunKoOWa NETEO ....eeeevieeeeeeee et zt
(Brutto .occveeeeeeeeceeeeee e, zf)

Kryterium WYDOIU OFEITY: ..ottt st e et e et st e s se e st senes
Wykaz zapytan ofertowych wraz z uzyskanymi ofertami stanowi integralng czes¢ notatki.
Wybrano oferte nr ................
Uzasadnienie:

Opracowat: Akceptacja Zaméwienia:
"""" data i podpis Wnioskujacego  dataipodpis

bezposredniego przetozonego Wnioskujgcego

Akceptacja Kierownika Zamawiajgcego:

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

2 Nijepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 1 do notatki

L.P.

Nazwa Wykonawcy

Forma zapytania
ofertowego

Adres Wykonawcy/nr
telefonu/nr faxu/e-mail

Cena netto zt

Cena brutto zt

Punktacja
(w przypadku
zastosowania
dodatkowych

kryteriow)

Dodatkowe uwagi

data i podpis Wnioskujgcego




Zatqcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest mniejsza
niz 130 000 ztotych netto

Whniosek o odstgpienie od procedury udzielenia zaméwienia publicznego,
o ktorej mowa w § 8 Regulaminu

Przedmiot zamdwienia: robota budowlana/ dostawa/ ustuga*3

taczna wartos¢ szacunkowa zamodwiend tego rodzaju w danym roku budzetowym netto
........................ zt

Wartos$¢ szacunkowa netto: .......cccceeeeeinneeennnn. zt, VAT ....... %, (brutto: ...cccevevevieeeeeee, 1)

Zapytanie ofertowe kierowane bedzie do

(nazwy Wykonawcéow)

Uzasadnienie odstgpienie od procedury udzielenia zaméwienia publicznego:

(data i podpis Wnioskujgcego) (data i podpis
bezposredniego przetozonego Wnioskujacego)

Akceptacja Kierownika Zamawiajacego:

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

3 Niepotrzebne skresli¢



