
Załącznik do zarządzenia 
nr  81/2014  
Prezydenta Miasta Inowrocławia

z dnia 29.04.2014 r.
Regulamin postępowania przy udzielaniu przez Miasto Inowrocław zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych

§ 1. 1. Regulamin określa zasady postępowania przy udzielaniu przez Miasto Inowrocław zamówień publicznych na usługi, dostawy lub roboty budowlane, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych.

      2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiającego – rozumie się przez to Prezydenta Miasta Inowrocławia lub pracownika Urzędu Miasta Inowrocławia, któremu powierzono czynności w postępowaniu lub czynności związane z przygotowaniem postępowania;

2) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, ze zm.);

3) wartości zamówienia – rozumie się przez to wartość, której podstawą ustalenia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością, w oparciu o średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiący podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych, określony przez Prezesa Rady Ministrów na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy;

4) wnioskodawcy – rozumie się przez to osobę właściwą do złożenia wniosku o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego – naczelnika wydziału lub biura, koordynatora zespołu, osobę zajmującą samodzielne stanowisko;

5) wykonawcy – rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;

6) zamawiającym – rozumie się przez to Miasto Inowrocław;

7) zamówieniach publicznych – rozumie się przez to umowy odpłatne zawierane  między zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane, a ich wartość nie przekracza kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy.
§ 2. Ustalenia wartości zamówienia publicznego dokonuje się zgodnie z przepisami art. 32-35 ustawy. 
         § 3. 1. Zamawiający przygotowuje i przeprowadza postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia publicznego w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równe traktowanie wykonawców.

           2. Zamówienia publicznego udziela się wyłącznie wykonawcy wybranemu zgodnie z regulaminem.

  3. Postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia publicznego jest jawne i prowadzi się je w  języku polskim.
§ 4. Zasady postępowania przy  udzielaniu zamówień publicznych dotyczą odpowiednio zamówień:

1)   o wartości do 10.000,00 zł;

2)   o wartości  powyżej 10.000,00 zł do wartości 60.000,00 zł;

3) o wartości powyżej od 60.000,00 zł do wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.
§ 5. Przy udzieleniu zamówienia publicznego:

1)    o wartości do 10.000,00 zł;
2) gdy zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia i wymagane jest   natychmiastowe jego wykonanie;
3) które może być świadczone tylko przez jednego wykonawcę z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych, w szczególności:

a) w zakresie działalności twórczej lub artystycznej oraz w zakresie kultury,
b) na dzierżawę kanalizacji teletechnicznej;

4) którego przedmiotem jest:
a) zakup paliwa,  artykułów spożywczych, kwiatów, wiązanek okolicznościowych, programów komputerowych, książek, materiałów niezbędnych do bieżącego usuwania usterek i bieżącej eksploatacji na potrzeby funkcjonowania Urzędu Miasta Inowrocławia,
b) zamieszczenie ogłoszenia w prasie,
c) usługa promocji Miasta,
d) usługa dostępu do sieci internetowej,
e) usługa restauracyjna, hotelarska,
f) usługa społeczna, zdrowotna oraz w zakresie sportu i rekreacji,
g) usługa transportowa,

h) usługa prawnicza,
i) usługa rekrutacji i pozyskiwania personelu,
j) usługa detektywistyczna i bezpieczeństwa,
k) usługa edukacyjna i szkoleniowa,
l) usługa doręczania druków bezadresowych oraz pism zamawiającego skierowanych do mieszkańców Miasta Inowrocławia,
m) usługa świadczona przez miejską spółkę komunalną
nie wykonuje się czynności określonych w § 6 ust. 2 oraz w § 7 ust. 2. Zawarcie umowy w formie pisemnej jest fakultatywne, gdy wartość zamówienia publicznego nie przekracza 10.000,00 zł.
         § 6. 1. Udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej 10.000,00 zł do wartości 60.000,00 zł, poprzedza zaakceptowany przez kierownika zamawiającego i Skarbnika Miasta wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do regulaminu, sporządzony przez wnioskodawcę.
  2. Wnioskodawca, po uzyskaniu akceptacji wniosku, o którym mowa w ust. 1, dokonuje następujących czynności: przeprowadza drogą elektroniczną, faksem lub pisemnie rozeznania cen, zapraszając do składania ofert co najmniej trzech wykonawców świadczących usługi, dostawy lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia publicznego lub zamieszcza ogłoszenie o zamiarze udzielenia zamówienia w miejscu publicznie dostępnym oraz na stronie internetowej, w którym podaje adres elektroniczny, na który zainteresowani zamówieniem publicznym wykonawcy mogą zgłosić gotowość do złożenia oferty. Wykonawcy, którzy odpowiedzieli na ogłoszenie, zostają zaproszeni do składania ofert. Wzór zaproszenia do złożenia oferty stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.
        § 7. 1. Udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej 60.000,00 zł do wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, poprzedza zaakceptowany przez kierownika zamawiającego, Skarbnika Miasta oraz Zespół Zamówień Publicznych wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do regulaminu, sporządzony przez wnioskodawcę.
 2. Zespół Zamówień Publicznych, po akceptacji wniosku, o której mowa w ust. 1, dokonuje następujących czynności:
1) zamieszcza na tablicy ogłoszeń oraz na stronie internetowej zamawiającego ogłoszenie o zamówieniu wraz ze szczegółowym opisem przedmiotu zamówienia; wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 3 do regulaminu;

2) przy udziale wnioskodawcy ocenia oferty i wybiera najkorzystniejszą ofertę.

       § 8. Wnioskodawca w zaproszeniu do składania ofert, a Zespół Zamówień Publicznych w ogłoszeniu o zamówieniu, określa kryteria oceny ofert, którymi są cena albo cena i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia (np. jakość, funkcjonalność, parametry techniczne, koszty eksploatacji, termin wykonania, okres gwarancji) lub dotyczące właściwości wykonawcy (np. wiedzy i doświadczenia, wiarygodności ekonomicznej, technicznej, finansowej).
     § 9. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który przedstawił najkorzystniejszą pisemną ofertę w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy. Zamówienia udziela się na podstawie pisemnej umowy określającej warunki jego realizacji, chyba że wartość zamówienia nie przekracza 10.000,00 zł, wówczas forma pisemna umowy ma charakter fakultatywny.
     § 10. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji sporządza się notatkę służbową.

     § 11. Dokumentacja postępowania  w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, o którym mowa w § 6, przechowywana jest w komórce organizacyjnej realizującej zamówienie publiczne, która odpowiada także za jej archiwizację.
   § 12. Dokumentacja postępowania  w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, o którym mowa w § 7, przechowywana jest w Zespole Zamówień Publicznych, który odpowiada także za jej archiwizację.
   § 13. Postępowanie określone w § 6 i § 7 dokumentuje się protokołem, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

   § 14. Podstawę stosowania niniejszego regulaminu wnioskodawca wskazuje na fakturze otrzymanej od wykonawcy, któremu zgodnie z regulaminem udzielono zamówienia publicznego.
   § 15. Wnioskodawca prowadzi rejestr udzielonych zamówień publicznych. Do Zespołu Zamówień Publicznych składa sprawozdania roczne i półroczne, określające liczbę i wartość  udzielonych zamówień publicznych. Wzór sprawozdania  stanowi załącznik nr 5 do regulaminu.
Załącznik nr 1  do regulaminu postępowania przy udzielaniu

 przez Miasto Inowrocław zamówień publicznych, których 

wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 

kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy 

Prawo zamówień publicznych

W Z Ó R

Nazwa komórki organizacyjnej                                                                                                           

  dnia, …………………………

W N I O S E K

 o udzielenie zamówienia publicznego o wartości  powyżej 10.000,00 zł  do wartości nieprzekraczającej  wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt  8 ustawy Prawo zamówień publicznych
1. Opis przedmiotu zamówienia
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

            Termin wykonania .........................................................................................................

           2. Wartość zamówienia: ................................ zł (bez podatku VAT), równowartość zamówienia w euro ....................................  
Wartość zamówienia ustalona została na podstawie : ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................... przez …………………………………………………………………...
w dniu ………………………

3.  Proponuję skierować zapytanie ofertowe do następujących wykonawców: 1 

1) ………………………………………………………………………………,

2) ………………………………………………………………………………,

3) ………………………………………………………………………………,

4) ...…………………………………………………………………………….,

5) ……………………………………………………………………………….,

oraz zamieścić na stronie internetowej Miasta www.bip.inowroclaw.pl ogłoszenie o zamiarze udzielenia zamówienia (jeżeli dotyczy).
         lub udzielić zamówienia Wykonawcy: …………………………………………………...

         ……………………………………………………………………………………………..

         ……………………………………………………………………………………………..

         na podstawie § 5 pkt …….., niniejszego regulaminu; uzasadnienie: ...…………………..

         ……………………………………………………………………………………………..

         ……………………………………………………………………………………………..
         4. Zgodnie z regulaminem ogłoszenie o zamówieniu należy zamieścić na stronie internetowej www.bip.inowroclaw.pl (zakładka zamówienia publiczne do 30 000 euro2).
4. Kryteria oceny ofert: …………………………………………………………………
5. Zaproszenie do złożenia oferty zostanie przekazane wykonawcom/wykonawcy w formie ……………………………………………………... (pisemnej, faksem, drogą elektroniczną)*.3
6. Kwota, jaką  można przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia: ………………. zł

    klasyfikacja budżetowa: ...............................................................................................

7. Załączniki do wniosku:

………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………….

*niepotrzebne skreślić

Wnioskodawca

………………………………………..

Akceptuję:                                                                                     Zatwierdzam:

pod względem  formalnym                                                                    …………………………………

Zespół Zamówień Publicznych                                                   kierownik  zamawiającego

…………………………………

pod względem finansowym

Skarbnik Miasta
1, 3 – dotyczy zamówień określonych w § 6 regulaminu
2    - dotyczy zamówień określonych w § 7 regulaminu.

Załącznik nr 2  do regulaminu postępowania przy udzielaniu

 przez Miasto Inowrocław zamówień publicznych, których 

wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 

kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy 

Prawo zamówień publicznych

W Z Ó R
Inowrocław, dnia  ……………………………

ZAPROSZENIE 
Miasto Inowrocław, Wydział ……………………………………………… 

……………………………………………..Urzędu Miasta Inowrocławia zaprasza:

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

(nazwa i adres Wykonawcy)

do złożenia oferty na wykonanie ………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

(opis przedmiotu zamówienia, w tym w szczególności: ilość, wymagana jakość, sposób wykonania, wymagana rękojmia, gwarancja, termin wykonania i inne wymagania dotyczące sposobu spełniania wymagań zamawiającego). 

                 Kryteria oceny ofert: ………………………………………………………………...

                 ……………………………………………………………………………………….
                  Ofertę (*wraz z kosztorysem robót) należy złożyć w formie pisemnej, w zamkniętym opakowaniu, do dnia ………………. godz. ….………., 

w ……………………………………………………………………………………

                  Jeżeli Państwa oferta zostanie wybrana, UM powiadomi telefonicznie lub pocztą elektroniczną o terminie zawarcia umowy.
Zamawiający dopuszcza negocjacje z wybranym wykonawcą.
                 Załączniki do zaproszenia:

1) formularz ofertowy

2) przedmiar robót (jeżeli dotyczy)

                 3) …………………………

* niepotrzebne skreślić
…………………………

(wnioskodawca )

Załącznik nr 3  do regulaminu postępowania przy udzielaniu

 przez Miasto Inowrocław zamówień publicznych, których 

wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 

kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy 

Prawo zamówień publicznych

W Z Ó R
OGŁOSZENIE O ZAMÓWIENIU
o wartości  powyżej 60.000,00 zł  do wartości nieprzekraczającej  wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt  8 ustawy Prawo zamówień publicznych
1. Adres strony internetowej, na której zamawiający udostępnia ogłoszenie o zamówieniu oraz szczegółowy  opis przedmiotu zamówienia: www.bip.inowroclaw.pl.

2. Nazwa nadana zamówieniu przez zamawiającego: …………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Nazwa i adres zamawiającego: Miasto Inowrocław, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36, 88-100 Inowrocław, woj. kujawsko-pomorskie, tel. 52 3555250, faks 52 3555233.
4. Krótkie określenie przedmiotu oraz wielkości lub zakresu zamówienia: ………………

………………………………………………………………………………………......

(szczegółowy opis przedmiotu zamówienia jest zamieszczony na stronie internetowej zamawiającego).
5.  Czas trwania zamówienia lub termin wykonania:……………………………………
6. Warunki udziału w postępowaniu: …………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………

7. Wymagania dotyczące wykonania przedmiotu zamówienia: …………………………
…………………………………………………………………………………………

8. Informacja o dokumentach, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia warunków i wymagań: ………………………………………………………………………………………….
9. Kryteria oceny ofert: ……………………………………………………………………
10. Termin i miejsce składania ofert: ……………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………...
Załącznik nr 4  do regulaminu postępowania przy udzielaniu

 przez Miasto Inowrocław zamówień publicznych, których 

wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 

kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy 

Prawo zamówień publicznych

W Z Ó R
Nr sprawy …………………

Protokół postępowania 

o udzielenie zamówienia publicznego

o wartości powyżej 10.000,00 zł do wartości nieprzekraczającej  wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych
Komórka organizacyjna: ………………………………………………………………………………………………….
1. Oferty złożone o udzielenie zamówienia publicznego, którego przedmiotem jest :

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
zostały otwarte w dniu ………………………… i rozpatrzone przez:

1) ..................................................................................................................................................
2) ………………………………………………………………………………………………..
2. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe/ogłoszenie o zamówieniu w terminie do dnia ………….. godz. ………… otrzymano .......... …..ofert, złożonych przez:

1) ……………………………………………………………………………………..

cena oferty : ……………………….. zł,

2) ……………………………………………………………………………………..

cena oferty : ……………………….. zł,

3) ……………………………………………………………………………………..

cena oferty : ……………………….. zł,

4) …………………………………………………………………………………….

cena oferty : ……………………….. zł,

5) …………………………………………………………………………………….

cena oferty : ……………………….. zł,

3. Nie przyjęto oferty/ofert złożonych przez …………………………………………………..

    ……………………………………………………………………………………………….. jako niespełniających wymagań  określonych w zaproszeniu do złożenia oferty.

4. Do oceny ofert  spełniających wymagania określone w zaproszeniu zastosowano kryteria: …………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………....

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

5. Wybrano ofertę  najkorzystniejszą nr .........  złożoną przez ...................................................

………………………………………………………………………………………………….
za cenę …………………………………………………., w terminie…………………………

6. Wykonawcy zostali powiadomieni o wyborze najkorzystniejszej oferty drogą elektroniczną.

7. Z wybranym wykonawcą zostanie zawarta umowa w formie pisemnej.

8. Istotne postanowienia  umowy: 

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

8. Integralną częścią niniejszego protokołu są: 

1) wniosek o udzielenie zamówienia publicznego, 

2) ogłoszenie o zamówieniu,*

3) zaproszenie do złożenia oferty*, 

3) dowód zamieszczenia ogłoszenia na stronie internetowej i w miejscu publicznie dostępnym *

4) zgłoszenia wykonawców w odpowiedzi na zamieszczone ogłoszenie*

5) oferty wykonawców.
* niepotrzebne skreślić

Podpisy osób dokonujących otwarcia ofert i wyboru:

1) ………………………………………

2) ………………………………………

Wybór oferty zatwierdzam:
dnia ........................                                                                  ...............................................

kierownik zamawiającego

Załącznik nr 5  do regulaminu postępowania przy udzielaniu

 przez Miasto Inowrocław zamówień publicznych, których 

wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 

kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy 

Prawo zamówień publicznych

W Z Ó R
SPRAWOZDANIE

z zamówień publicznych* udzielonych w okresie ……………………………………………...
z zakresu działania ……………………………………………………………………………...
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*o wartości do 30 000 euro

PAGE  
3

