Zalacznik do zarzadzenia nr 2/2021
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 7 stycznia 2021 r.

Regulamin

postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych przez

Miasto Inowroclaw — Urzad Miasta Inowroclawia



§ 1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych przez Miasto

Inowroctaw — Urzad Miasta Inowroctawia.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Inowroclawia;

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroctaw;

platformie — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program MarketPlanet do
obslugi postgpowan o zamowienie publiczne;

pracowniku zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynno$ci — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta
Miasta lub Sekretarza Miasta w zakresie dziatania wydziatéw, nad ktérymi sprawuja
bezposredni nadzor;

progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty wartosci zamowien okreslone w
art. 3 ustawy;,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019, ze zm.);

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, zesp6t, samodzielne stanowisko
w Urzedzie Miasta Inowroctawia;

zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroctaw — Urzad Miasta
Inowroctawia;

ZZP — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Zamoéwien Publicznych.

§ 3. ZZP sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamoéwien w oparciu o plany

wydzialéw (zgodnie z art. 23 ustawy) oraz niezwlocznie aktualizuje go na wniosek wydziatu

po kazdej zmianie budzetu Miasta dotyczacej zaplanowanych zamowien.

§ 4. 1. Przygotowanie post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego zapewnia

wydziat.

2.

Przygotowanie postegpowania o udzielenie zamdOwienia w zakresie ubezpieczenia

mienia 1 odpowiedzialnos$ci cywilnej Miasta zapewnia broker, na podstawie umowy zawartej
Znim przez zamawiajacego, koordynuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, z udziatem
wydziatow oraz ZZP.

3.

1)

Przygotowanie postepowania, z zastrzezeniem ust. 4, polega na wykonaniu
nastepujacych czynnosci:

analizie potrzeb i wymagan, uwzgledniajacej rodzaj i warto$¢ zamdwienia, zgodnie z

art. 83 ustawy - jezeli warto$¢ zamowienia jest rOwna lub przekracza progi unijne;

2) przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych, zgodnie z art. 84 ustawy, jezeli

2



specyfika zamdwienia tego wymaga;

3) opisie przedmiotu zamoOwienia w SsposOb jednoznaczny i wyczerpujacy, przy
zachowaniu zasad okreslonych w art. 99-103 ustawy; w odniesieniu do robot
budowlanych za pomoca dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru robdt budowlanych, a jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych - za pomoca programu funkcjonalno-
uzytkowego;

4) ustaleniu z nalezytg staranno$cig wartosci zamoOwienia, przy zachowaniu zasad
okreslonych w art. 28-36 ustawy;

5) sporzadzeniu wniosku o wszczecie postepowania (wzor wniosku okresla zatacznik nr 1
do regulaminu), ktory pod wzgledem formalnym wymaga akceptacji ZZP, pod
wzgledem finansowym - Skarbnika Miasta oraz zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajagcego lub pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik powierzyt
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.

4. W zakresie postepowania, o ktorym mowa w ust. 2, wydzial uzgadnia z brokerem
wykaz mienia podlegajacego ubezpieczeniu (w zakresie jego dzialania), opiniuje warunki
ubezpieczenia 1 kryteria oceny ofert zaproponowane przez brokera. Warto$¢ tego
zamowienia ustala broker.

§ 5. 1. Kierownik zamawiajacego lub pracownik zamawiajacego, ktéremu kierownik
powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla niego czynno$ci:

1) powotuje komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia okreslonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, jezeli jego warto$¢ jest rowna lub przekracza
progi unijne;

2) moze powota¢ komisje przetargowa, jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi
unijne;

2. Zarzadzenie o powolaniu komisji przetargowej okresla organizacje, sktad, tryb pracy
oraz zakres obowiazkoéw cztonkow komisji przetargowe;.

3. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 0sob.

4. Kierownik zamawiajacego, pracownik zamawiajacego, ktoremu kierownik
zamawiajgcego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, cztonek komis;ji
przetargowej, inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub mogace wptynaé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia, sktadajg do 2 stycznia kazdego roku lub w
terminie wyznaczonym przez zamawiajacego, o$wiadczenie o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy. Obowigzek ztozenia o$wiadczenia
dotyczy rowniez zmiany ww. okolicznosci. Wzor oswiadczenia okresla zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§ 6. ZZP, na podstawie zatwierdzonego wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia w formie
elektronicznej, za posrednictwem platformy, w szczegolnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

opracowuje specyfikacje warunkéw zamowienia zgodnie z art. 134 lub z art. 281 ustawy, z
wyjatkiem specyfikacji dotyczacej ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci cywilnej
Miasta Inowroctawia, ktorej sporzadzenie zamawiajacy powierza brokerowi;

opracowuje opis potrzeb 1 wymagan, w zaleznos$ci od wybranego przez wydziat trybu
postepowania 1 warto$ci zamowienia;

przygotowuje ogloszenie o zamowieniu albo zaproszenie do negocjacji, albo zaproszenie
do ztozenia oferty;

zamieszcza (przekazuje) ogloszenie o zamoéwieniu zgodnie z przepisami ustawy albo
przekazuje zaproszenie do negocjacji, albo zaproszenie do ztozenia oferty wybranemu
wykonawcy/wykonawcom, zaleznie od wybranego trybu post¢powania oraz wartosci
zamoOwienia;

zamieszcza ogloszenie o zamdwieniu i1 specyfikacje warunkdéw zamowienia na stronie
internetowej zamawiajacego;

wyjasnia na wniosek wykonawcow tres¢ specyfikacji warunkow zamoéwienia;
udostepnia oferty wraz zatacznikami na stronie internetowej, z uwzglednieniem art. 166
ust. 3 lub art. 291 ust. 2 zdanie drugie ustawy;

przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacj¢ o ztozonych wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofertach, zgodnie z art. 81 ust. 1 ustawy.

§ 7. 1. Oceny ofert dokonuje komisja przetargowa lub osoby wykonujace czynnosci w

okreslonym postepowaniu, wskazane przez wydzial we wniosku.

2. Wybor najkorzystniejszej oferty zatwierdza kierownik zamawiajacego lub pracownik

zamawiajacego, ktoremu kierownik powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla niego

czynnosci.

§8. 1. ZZP:

1)

2)

3)

4)

5)

sporzadza projekt umowy z uwzglednieniem postanowien dziatu VII ustawy, ktory
akceptuje Biuro Prawne;

przekazuje do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, zawierajace informacj¢ o
wyniku postgpowania, zgodnie z art. 265 ust. 1 ustawy;

zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie o wyniku postepowania
zawierajace informacje¢ o udzieleniu zamowienia lub uniewaznieniu postepowania, zgodnie
z art. 309 ust. 1 ustawy;

prowadzi rejestr zamowien publicznych 1 rejestr umow w sprawie zamowien publicznych;
wzory rejestrow okresla zalgcznik nr 3 do regulaminu;

sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, zgodnie z art. 82 ustawy i
rozporzadzeniem ministra wlasciwego do spraw gospodarki.

2. Wydziat sporzadza raport z realizacji zamowienia, w ktorym dokonuje oceny tej

realizacji, w przypadkach okreslonych w art. 446 ustawy.



