Zatacznik do zarzadzenia
nr 3/2021

Prezydenta Miasta
Inowroctawia

z dnia 7 stycznia 2021 r.

Regulamin postepowania przy udzielaniu przez Miasto Inowroclaw - Urzad Miasta
Inowroclawia zamowien, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zi

§ 1. 1. Regulamin okres$la zasady postgpowania przy udzielaniu przez Miasto

Inowroctaw — Urzad Miasta Inowroctawia zamoéwien, ktorych warto$¢ jest mniejsza
niz 130 000,00 zt.

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub biura, osobe
zatrudniong na réwnorzednym stanowisku, koordynatora zespolu, a takze
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Inowroctawia lub pracownika Urzgdu Miasta Inowroctawia, ktéremu powierzono
czynnosci w postgpowaniu lub czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
postepowania;

ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019, ze zm.);

warto$Ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$é, ktorej podstawa
ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannos$cia;
wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o
udzielenie zaméwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe¢ w sprawie zamdowienia;
zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroctaw — Urzad Miasta
Inowroctawia;

zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, a ich warto$¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zt;

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program
MarketPlanet do obstugi postgpowan o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt.

3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoOw i

przejrzystosci,



2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

4. W przypadku zamowien okres§lonych w § 5 pkt 6 przez zachowanie zasad
okreslonych w ust. 3 pkt 1 rozumie si¢ w szczegdlnosci oszacowanie przedmiotu
zamoOwienia zgodnie z § 2.

5. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

6. Zaprzestrzeganie regulaminu odpowiedzialni sa:
1) dysponenci;

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy
udzielaniu zamowienia.

§ 2.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia dysponent szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy;
2) procedury zgodnej z niniejszym regulaminem;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Ustalenie  warto$ci  zamoéwienia  nalezy  udokumentowa¢.  Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie warto$ci zamowienia s3 w szczegolnosci:

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

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujace analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment ustalenia wartosci zamowienia.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia lub zanizanie wartosci zamowienia w celu
uniknigcia stosowania ustawy lub regulaminu.

§ 3.1. Zasady postgpowania przy udzielaniu zaméwien dotycza odpowiednio
zamoOwien:

1) o wartosci do 10 000,00 zt;



2) o wartosci powyzej 10 000,00 zt do wartosci mniejszej lub réwnej niz 50 000,00
zt;

3) o wartosci powyzej 50 000,00 zt do wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt;

4) o wartosci powyzej 50 000,00 zt do warto$ci mniejszej niz 130 000,00 zt,
dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;.

2. Udzielenie zamowienia 0 warto$ci okreslonej w ust. 1 pkt 1 (do 10 000,00 zt)
poprzedza sporzadzenie ,,zapotrzebowania”, okre§lonego przez Prezydenta Miasta
Inowroctawia w procedurach kontroli zarzadczej. Zawarcie umowy w formie pisemnej
jest fakultatywne.

3. Udzielenie zamowienia 0 wartosci okreslonej w ust. 1 pkt 2, 3 i4 (powyzej
10 000,00 zt do mniejszej niz 130 000,00 zt) poprzedza sporzadzenie przez dysponenta
pisemnego wniosku, ktory zatwierdza kierownik zamawiajacego przy kontrasygnacie
Skarbnika Miasta, a pod wzgledem formalnym Zespot Zamoéowien Publicznych.

4. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia, termin wykonania;

2) szacunkowg warto$¢ zamoOwienia;

3) wskazanie zrodta finansowania.

5. Wzobr wniosku, o ktorym mowa w ust. 3, okresla zatagcznik nr 1 do regulaminu.
6. Zapytanie ofertowe zamieszcza na platformie zakupowej:

1) Zespoét Zamoéwien Publicznych, jezeli warto§¢ zamowienia przekracza
50 000,00 zt 1 jest nizsza niz 130 000,00 zi;

2) dysponent, jezeli wartos¢ zamowienia przekracza 10 000,00 zt i jest nizsza lub
rowna 50 000,00 zt.

7. W uzasadnionych we wniosku przypadkach dopuszcza si¢  zapytanie ofertowe w
formie zamknigtej, tj. skierowane za posrednictwem platformy do wybranych
wykonawcow.

8. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia, opis potrzeb i wymagan zamawiajgcego;
2) opis kryteriow wyboru oferty;
3) termin i sposob przekazania odpowiedzi (oferty) przez wykonawce;

4) klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych (wzor
klauzuli okresla zatacznik nr 2 do regulaminu).



9. Dysponent lub Zesp6t Zamdwien Publicznych ocenia oferty na podstawie
kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym.

10.  Kryteriami wyboru oferty s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczeg6lnosci: jako$¢,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty
innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamoéwienia, doswiadczenie
zawodowe wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

11.  Wybor oferty zatwierdza kierownik zamawiajacego. Informacje o wyborze
oferty dysponent lub Zespdt Zamowien Publicznych zamieszcza na platformie zakupowe;.
Wzér informacji o wyborze oferty okresla zatagcznik nr 3 do regulaminu.

12. Wykonane czynnosci dokumentuje raport oraz protokdt postgpowania
generowany przez operatora platformy zakupowej.

13. Umowe zawiera si¢ w formie pisemnej, jej projekt opiniuje Biuro Prawne.

14.  Dysponent lub Zespdt Zamédwien Publicznych ma obowigzek poinformowaé
wykonawce, ktory jest osobg fizyczna, ze zlozenie oferty jest jednoznaczne z
koniecznoscig przetwarzania jego danych osobowych w ramach danego zamowienia.

15.  Dysponent moze dokona¢ wyboru oferty za posrednictwem platformy
zakupowej niezaleznie od warto$ci zamowienia.

§ 4.1. Dysponent dokumentuje czynnos$ci ustalenia warto$ci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposob pozwalajagcy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 3.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w § 3,
dysponent 1 Zespot Zamowien Publicznych przechowuje przez czas okreSlony w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwow
zaktadowych.

§ 5. Zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien okreslonych w § 3 ust. 6-12 nie
stosuje sig, gdy:

1) w prowadzonym uprzednio postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia nie zostaly
ztozone zadne oferty;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, ktorej nie mozna byto przewidzie¢, wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia;

3) konieczne jest wudzielenie dotychczasowemu wykonawcy dodatkowego,
uzupetniajacego zamowienia;

4) w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej oraz w zakresie kultury;

5) zamowienie moze by¢ wykonane wytgcznie przez jednego wykonawce;
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6) przedmiotem zaméwienia jest:

a) dzierzawa kanalizacji teletechniczne;,

b) zakup paliwa, artykutow  spozywczych, kwiatow, wigzanek
okolicznosciowych, ksigzek, materialdéw niezbednych do biezacego usuwania
usterek 1 biezacego funkcjonowania Urzgdu Miasta Inowroctawia,

¢) naprawa sprzetu komputerowego, w tym jednostek centralnych, drukarek i

urzadzen wspotpracujacych,

d) zakup, utrzymanie i wsparcie programow komputerowych oraz platform 1

portali zakupowych,

¢) naprawa samochodéw zamawiajacego, z wytgczeniem remontu kapitalnego,

f) zakup bonow, kart upominkowych o wartosci jednostkowej do 100 zi,

g) kopiowanie i drukowanie map wieloformatowych,

h)ogloszenie w mediach (rdwniez elektronicznych),

1) ushuga:

- promocji Miasta,

- dostepu do sieci internetowej,

- restauracyjna, hotelarska,

- spoteczna, zdrowotna oraz w zakresie sportu i rekreacji,

- prawna,

- doradztwa finansowego lub podatkowego,

- edukacyjna lub szkoleniowa,

- przygotowania 1 wydania materialow naukowych Ogolnopolskiego Forum
Ratownictwa w Inowroctawiu,

- $wiadczona przez miejska spotke komunalna,

- $wiadczona przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty ekonomii
spotecznej (spotdzielnie socjalne),

- telekomunikacyjna (stacjonarna i komorkowa),

- drukowania kart wyborczych do gtosowania.

§ 6. Zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien okreslonych w § 3 ust. 3 1
ust. 8-12 nie stosuje si¢ do zamowien o wartosci powyzej 50 000,00 zt do wartosci
mniejszej niz 130 000,00 zl, dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.
Postgpowanie o udzielenie tych zamowien przeprowadza Zespét Zamowien
Publicznych, na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci.

§ 7. 1. Podstawe stosowania niniejszego regulaminu dysponent wskazuje w
fakturze otrzymanej od wykonawcy, ktéremu zgodnie z regulaminem udzielono
zamoOwienia.

2. Dysponent prowadzi na biezaco rejestr zamoéwien. Wzor rejestru okresla
zatacznik nr 4 do regulaminu, z tym ze moze by¢ prowadzony rowniez w formie
elektronicznej.



3. Dysponent, na podstawie rejestru, o ktorym mowa w ust. 2, sktada do Zespotu
ZamoOwien Publicznych sprawozdania roczne i potroczne, okreslajace liczbg i
warto$¢ udzielonych jednorazowych zaméwien o wartosci do 130.000,00 zt. Wzor
sprawozdania sporzadzanego przez dysponenta okresla zatgcznik nr 5 do regulaminu.



