 ZARZĄDZENIE NR 241/2013
PREZYDENTA MIASTA INOWROCŁAWIA

z dnia 6 grudnia 2013 r.

w sprawie ustalenia regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych przez Miasto Inowrocław

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, ze zm.1)) zarządza się,  co następuje:


§ 1. Ustala się regulamin postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych przez Miasto Inowrocław, zwany dalej regulaminem. Treść regulaminu określa załącznik do niniejszego zarządzenia.


§ 2.  Traci moc zarządzenie nr 55/2010 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych przez Miasto Inowrocław.
§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Inowrocławia.

            § 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 16 grudnia 2013 r.

Prezydent Miasta Inowrocławia

Ryszard Brejza
Zmiany teksu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2013 r.  poz. 645 i poz. 1318.
Załącznik do zarządzenia nr 241/2013    

Prezydenta Miasta Inowrocławia

z dnia 6 grudnia 2013 r.

R e g u l a m i n

postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych przez Miasto Inowrocław

§ 1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych przez Miasto Inowrocław.

§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiającego – rozumie się przez to Prezydenta Miasta Inowrocławia;

2) pracowniku zamawiającego, któremu kierownik zamawiającego powierzył wykonanie zastrzeżonych dla niego czynności – rozumie się przez to Zastępcę Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta w zakresie działania wydziałów, nad którymi sprawują  bezpośredni nadzór; 
3) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 29 stycznia 2004r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.907, z późn. zm.);

4) wydziale – rozumie się przez to wydział, biuro, zespół, samodzielne stanowisko w Urzędzie Miasta Inowrocławia;
5) zamawiającym – rozumie się przez to Miasto Inowrocław.

   

 § 3.1. Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zapewnia wydział.

                     2. Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia w zakresie  ubezpieczenia mienia i odpowiedzialności cywilnej Miasta Inowrocławia zapewnia broker, na podstawie umowy zawartej z nim przez zamawiającego, koordynuje Wydział Organizacyjny i Informatyki, z udziałem wydziałów oraz Zespołu Zamówień Publicznych.

           § 4.1. Przygotowanie postępowania, z zastrzeżeniem ust. 2,  polega na wykonaniu następujących czynności:

1) opisaniu przedmiotu zamówienia w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, przy zachowaniu zasad określonych w art. 29-31 ustawy; w odniesieniu do robót budowlanych za pomocą dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót budowlanych a jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych - za pomocą programu funkcjonalno-użytkowego;

    2) ustaleniu z należytą starannością wartości zamówienia przy zachowaniu zasad  określonych w art. 32-35 ustawy;

           3) sporządzeniu wniosku o wszczęcie postępowania (wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do regulaminu), który pod względem formalnym akceptuje Zespół Zamówień Publicznych, pod względem finansowym Skarbnik Miasta, następnie zatwierdza kierownik zamawiającego lub pracownik zamawiającego, któremu kierownik powierzył wykonywanie zastrzeżonych dla niego czynności.

                2. W zakresie postępowania, o którym mowa w § 3 ust. 2, wydział uzgadnia z brokerem wykaz mienia podlegającego ubezpieczeniu (w zakresie jego działania), opiniuje warunki ubezpieczenia i kryteria oceny ofert zaproponowane przez brokera. 

      § 5.1. Kierownik zamawiającego lub pracownik, któremu kierownik powierzył wykonywanie zastrzeżonych dla niego czynności, wydaje zarządzenie w sprawie powołania komisji przetargowej do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. Zarządzenie określa organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej.

2. Komisja przetargowa składa się z co najmniej 3 osób.

 
      3. Funkcję przewodniczącego komisji przetargowej pełni naczelnik wydziału przygotowującego postępowanie, sekretarza – pracownik Zespołu Zamówień Publicznych, członków -  pracownicy wydziałów merytorycznie odpowiedzialni za przygotowanie zamówienia lub inne osoby, jeżeli określone zamówienie tego wymaga.  Pracownik Biura Prawnego jest członkiem komisji przetargowej w postępowaniach, w których wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy. 

                4. Skład komisji przetargowej inny, niż określony w ust. 3, może być uzasadniony specyfiką udzielanego zamówienia.

              §  6. Zespół Zamówień Publicznych na podstawie zatwierdzonego wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego: 

1) opracowuje ogłoszenie o zamówieniu, które zatwierdza kierownik zamawiającego lub pracownik zamawiającego, któremu kierownik powierzył wykonanie zastrzeżonych dla niego czynności;

2) zamieszcza ogłoszenie o zamówieniu zgodnie z przepisami ustawy, zależnie od wybranego trybu postępowania oraz wartości zamówienia;

3) opracowuje specyfikację istotnych warunków zamówienia, z wyjątkiem specyfikacji dotyczącej ubezpieczenia mienia i odpowiedzialności cywilnej Miasta Inowrocławia, której  sporządzenie zamawiający powierza brokerowi, zgodnie z przepisami  ustawy, którą zatwierdza kierownik zamawiającego lub pracownik zamawiającego, któremu kierownik powierzył wykonanie zastrzeżonych dla niego czynności;

4) zamieszcza ogłoszenie o zamówieniu i specyfikację istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej zamawiającego;

5) wyjaśnia  na wniosek wykonawców treść specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

  

§ 7. Przyjmuje się następujące zasady oceny ofert:

      1)  każda oferta oceniana jest w skali punktowej 1-100;

        2) przy kryteriach wymiernych,  obliczanych wg podanego w specyfikacji istotnych warunków zamówienia wzoru, badana oferta oceniana jest na   zasadzie proporcji w stosunku do oferty najkorzystniejszej;

3) przy kryteriach niewymiernych oferta jest oceniana indywidualnie przez każdego   członka komisji na podstawie załączonych do oferty dokumentów w skali 0-100 pkt.;

4)  oceną oferty jest średnia arytmetyczna sumy ocen przyznanych przez poszczególnych

członków komisji przetargowej,  pomnożona przez wagę przypisaną temu kryterium;

5)  uzyskaną z wyliczenia liczbę punktów (z uwzględnieniem wagi kryterium) ostatecznie   ustala z dokładnością do drugiego miejsca po przecinku.

§ 8. Zamawiający żąda lub może żądać od wykonawców, zgodnie z art. 45 ust. 1 i 2 ustawy, wniesienia wadium. Kwotę wadium  w wysokości nie większej niż 3% wartości zamówienia ustala wydział we wniosku o wszczęcie postępowania.

§  9. Zamawiający może żądać od wykonawcy zabezpieczenia należytego wykonania umowy. Zabezpieczenie ustala się w wysokości od 2% do 10% ceny całkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartości nominalnej zobowiązania zamawiającego wynikającego z umowy. Wysokość zabezpieczenia i formę jego wniesienia ustala wydział we wniosku o wszczęcie postępowania.
§ 10. Zamawiający w ogłoszeniu o zamówieniu lub w specyfikacji istotnych warunków zamówienia może przewidzieć dokonanie zmiany postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy oraz określić jej warunki. Dopuszczalne zmiany umowy oraz warunki takich zmian określa wydział we wniosku o wszczęcie postępowania.
   
§ 11.1. W umowach w sprawie zamówień publicznych zamawiający może ustalić kary umowne, jakie wykonawca zapłaci zamawiającemu, w szczególności za:

1)  opóźnienie w wykonaniu przedmiotu umowy, za każdy dzień opóźnienia, licząc od upływu terminu, w jakim przedmiot umowy powinien być wykonany;

2)  opóźnienie w usunięciu wad stwierdzonych przy odbiorze przedmiotu umowy  lub w okresie rękojmi za wady, gwarancji jakości,  za każdy dzień opóźnienia, licząc od upływu terminu wyznaczonego przez zamawiającego na usunięcie wad;

3) niewykonanie przedmiotu umowy w terminie wyznaczonym dodatkowo przez zamawiającego;

4)  odstąpienie od umowy z przyczyn leżących po stronie wykonawcy.

      2. Wysokość kar ustala wydział we wniosku o wszczęcie postępowania.
            3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odszkodowania uzupełniającego,      przenoszącego  wysokość kar umownych, dochodzonego na zasadach ogólnych.

            4. Za prawidłowe naliczenie i egzekwowanie kar umownych odpowiada wydział, w zakresie działania którego została zawarta umowa.
§ 12.1. Biuro Obsługi Interesantów i Kontroli przekazuje wykonawcom, na ich wniosek,  specyfikację istotnych warunków zamówienia w terminie 5 dni od dnia otrzymania wniosku o jej przekazanie oraz prowadzi rejestr wydanych specyfikacji. Wzór rejestru stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

2. Zamawiający żąda od wykonawców zwrotu kosztów jej druku oraz przekazania.

§ 13. Faktury za przekazane wykonawcom specyfikacje istotnych warunków zamówienia wystawia Biuro Obsługi  Interesantów i Kontroli.

§ 14. Oferty składane przez wykonawców przyjmuje i rejestruje Biuro Obsługi Interesantów i Kontroli. 

§ 15. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego dokumentowane jest pisemnym protokołem, sporządzonym zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 16. Zespół Zamówień Publicznych prowadzi rejestr zamówień publicznych i rejestr umów w sprawie zamówień publicznych. Wzory rejestrów stanowią odpowiednio załączniki nr 3 i 4 do regulaminu.

§ 17. 1. Zespół Zamówień Publicznych sporządza roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach, zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamówieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

2. Wydziały sporządzają półroczne i roczne sprawozdanie z wykonania udzielonych zamówień publicznych z zakresu działania  wydziału. Wzór sprawozdania stanowi załącznik nr 5 do regulaminu.
































Załącznik nr 1

do regulaminu postępowania przy 

udzielaniu zamówień publicznych 

przez Miasto Inowrocław
nazwa Wydziału UM                                                                      data ……………………………

W N I O S E K

o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
Rodzaj zamówienia: a) roboty budowlane, b) dostawy, c) usługi* 

1. Przedmiot zamówienia Wspólny Słownik Zamówień (CPV) - …………………………..
1) nazwa zamówienia: ………………………………………………………………

2) opis przedmiotu zamówienia: 

 a) ……………………………………………………………………………………... 
 ………………………………………………………………………………………...

b) wymagania jakościowe i dotyczące wykonania przedmiotu zamówienia: …………………………………..……………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

c) dokumenty potwierdzające, że oferowane dostawy, usługi, roboty budowlane* odpowiadają wymaganiom określonym przez Zamawiającego ………………………..

…………………………………………………………………………………………..

   d) wymagany okres rękojmi za wady (jeżeli dotyczy) ………………………………….

e) wymagany okres gwarancji jakości  (jeżeli dotyczy) ………………………………...

f) warunki finansowania zamówienia …………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………...

g) czy przewiduje się udzielenie zaliczki na poczet wykonania zamówienia: tak/nie*

…………………………………………………………………………………………

2. Czy dopuszcza się złożenie oferty częściowej: tak/nie *

             Jeżeli tak, należy wskazać części: ……………………………………………………

             ……………………………………………………………………………………….
3. Czy dopuszcza się złożenie oferty wariantowej: tak/nie*

             Jeżeli tak, należy opisać sposób złożenia oferty wariantowej…………………………..

            …………………………………………………………………………………………………..
4. Czy dopuszcza się udzielanie zamówień uzupełniających? tak/nie*   
             Jeżeli tak, należy opisać przedmiot zamówień uzupełniających ……………...…………..

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

5. Wartość zamówienia została ustalona na kwotę .................................................. zł netto, co stanowi równowartość …………………………… euro, w tym wartość zamówień uzupełniających wynosi …………………….. zł netto, co stanowi równowartość …………………………… euro.
Zamówienie udzielane w częściach, a wartość udzielanego zamówienia została ustalona na  kwotę ………………….. zł, co stanowi równowartość ………………………. euro.

(aktualny średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiący  podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych, określony w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych)
- obowiązująca stawka podatku  od towarów i usług VAT …….... %

- wartość zamówienia ustalono na podstawie : .........................................................................................................................................., w dniu …………………………………………………………………………………...

Osoba/osoby*, która/e ustaliła/y wartość przedmiotu zamówienia:

………………………………………………………………………………………….

6. Proponowany tryb postępowania: ............................................................................. (uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu postępowania, jeżeli postępowanie ma być prowadzone w trybie innym niż przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony)……………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………………..........
7. Termin wykonania zamówienia ................................................................................

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

8. Wadium: tak/nie*  ………………. zł, tj. …………… % wartości zamówienia.

9. Warunki udziału w postępowaniu: 

1) posiadanie uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku …………………………………………

……………………………………………………………………………………………

2) posiadanie wiedzy i doświadczenia, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku …………………………………………

……………………………………………………………………………………………

3) dysponowanie odpowiednim potencjałem technicznym, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku …………………………………………

……………………………………………………………………………………………

4) dysponowanie osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku …………………………………………

……………………………………………………………………………………………

5) sytuacja ekonomiczna i finansowa, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku ………………………………………….

……………………………………………………………………………………………

10. Wykaz wykonawców (nazwa firmy i adres), których proponuje się zaprosić do złożenia oferty (min. 5, dotyczy trybu zapytania o cenę, negocjacji bez ogłoszenia, negocjacji z ogłoszeniem, dialogu konkurencyjnego):.

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

11. Zebranie z wykonawcami: planuje się*/ nie planuje się*.

12. Czy konieczne jest wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy? Tak/Nie* …………………………. % ceny całkowitej podanej w ofercie lub maksymalnej wartości nominalnej zobowiązania zamawiającego wynikającego z umowy.

13. Proponowane kryteria oceny ofert:

cena............................................................................ waga...................... %

................................................................................... waga ...................... %

................................................................................... waga ...................... %

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

14. Inne osoby uczestniczące w przygotowaniu postępowania:

…………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………...

15. Propozycja składu komisji przetargowej :

Przewodniczący :..............................................................................................................

Członek : ..........................................................................................................................

Członek : ..........................................................................................................................

Sekretarz: ..........................................................................................................................

16. Propozycja istotnych postanowień, które należy wprowadzić do umowy, w tym kary umowne:

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

17. Czy przewiduje się istotne zmiany postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, jeżeli tak proszę podać  dopuszczalne zmiany postanowień umowy oraz określić warunki takich zmian:
                   ………………………………………………………………………………………

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

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

18. Czy zamówienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze środków Unii Europejskiej: tak/nie*. (jeżeli tak, proszę nazwać projekt/program) ………………

………………………………………………………………………………………

19. Czy przewiduje się unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia, w przypadku nieprzyznania środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz niepodlegających zwrotowi środków z pomocy udzielonej przez państwa członkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), które miały być przeznaczone na sfinansowanie całości lub części zamówienia: tak/nie*
20. Kwota, jaką Zamawiający planuje przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia: 

......................................................................................... zł, klasyfikacja budżetowa:                                       ...........................................................................................................................................

21. Załączniki do wniosku: określenie wartości zamówienia,  kosztorys inwestorski, projekt budowlany, projekty wykonawcze, przedmiar robót, specyfikacja wykonania i odbioru robót budowlanych, program funkcjonalno-użytkowy, inne *…………………………….
       ................................................................................................................................................

                                                   
Naczelnik Wydziału

………………………………………

Zespół Zamówień Publicznych

……………………………………………
(data i podpis)

Zatwierdzam pod względem finansowym:
............................................................

                                                                                                                          Skarbnik  Miasta

ZATWIERDZAM

................................. dnia ............................                                     ........................................................

Kierownik Zamawiającego

* niepotrzebne skreślić

