ZARZADZENIENR A /2021
PREZYDENTA MIASTA INOWROCEAWIA
z dnia 7 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu post¢powania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych przez Miasto Inowroclaw — Urzad Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 i 1378) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych przez
Miasto Inowroctaw — Urzgd Miasta Inowroclawia, zwany dalej regulaminem. Treséé

regulaminu okre$la zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 241/2013 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 6
grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych przez Miasto Inowroctaw.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 11 stycznia 2021 .

Prezydent Miasta Inowroclawia
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Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia q’ stycznia 2021 r.

Regulamin

post¢powania przy udzielanin zaméwien publicznych przez

Miasto Inowroclaw — Urzad Miasta Inowroclawia



§ 1. Regulamin okre$la zasady udzielania zaméwien publicznych przez Miasto

Inowroctaw — Urzad Miasta Inowroclawia.
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§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Inowroclawia;

Mieécie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroclaw;

platformie — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program MarketPlanet do
obstugi postgpowan o zaméwienie publiczne;

pracowniku zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzy! wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta
Miasta lub Sekretarza Miasta w zakresie dzialania wydzialow, nad ktérymi sprawujg
bezposredni nadzor;

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

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. poz. 2019, ze zm.);

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, zespél, samodzielne stanowisko
w Urzedzie Miasta Inowroclawia;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroctaw — Urzad Miasta
Inowroclawia,

ZZP — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Zamoéwien Publicznych.

§ 3. ZZP sporzadza plan postgpowart o udzielenie zaméwien w oparciu o plany

wydziatéw (zgodnie z art. 23 ustawy) oraz niezwlocznie aktualizuje go na wniosek wydziatu
po kazdej zmianie budzetu Miasta dotyczacej zaplanowanych zaméwien.

§ 4. 1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zapewnia

wydzial.

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia w zakresie ubezpieczenia

mienia i odpowiedzialnosci cywilnej Miasta zapewnia broker, na podstawie umowy zawarte;
z nim przez zamawiajgcego, koordynuje Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, z udzialem
wydziatéw oraz ZZP.

Przygotowanie postgpowania, z zastrzezeniem ust. 4, polega na wykonaniu
nastepujgcych czynnosci:
analizie potrzeb i wymagan, uwzgledniajacej rodzaj i wartos¢ zamoéwienia, zgodnie z

art. 83 ustawy - jezeli warto$é zam6wienia jest rtowna lub przekracza progi unijne;

2} przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych, zgodnie = art. 84 ustawy, jezeli
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specyfika zamdéwienia tego wymaga;

3) opisie przedmiotu zamoéwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, przy
zachowaniu zasad okreslonych w art. 99-103 ustawy; w odniesieniu do robot
budowlanych za pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji techniczne;j
wykonania i odbioru robét budowlanych, a jezeli przedmiotem zamoéwienia Jjest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych - za pomoca programu funkcjonalno-
uzytkowego;

4) ustaleniu z nalezyta starannoscia wartodci zaméwienia, przy zachowaniu zasad
okreslonych w art. 28-36 ustawy;

5) sporzadzeniu wniosku o wszczgeie postgpowania (wzor wniosku okresla zatacznik nor 1
do regulaminu), ktéry pod wzgledem formalnym wymaga akceptacji ZZP, pod
wzgledem finansowym - Skarbnika Miasta oraz zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego lub pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik powierzyl
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.

4, W zakresie postgpowania, o ktorym mowa w ust. 2, wydziat uzgadnia z brokerem
wykaz mienia podlegajacego ubezpieczeniu (w zakresie jego dzialania), opininje warunki
ubezpieczenia i kryteria oceny ofert zaproponowane przez brokera. Wartosé tego
zaméwienia ustala broker.

§ 5. 1. Kierownik zamawiajacego lub pracownik zamawiajacego, ktéremu kierownik

powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci:

1) powoluje komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia okre$lonego postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, jezeli jego warto$é jest réwna lub przekracza
progi unijne;

2) moze powota komisj¢ przetargowa, jezeli warto$é zaméwienia jest mniejsza niz progi
unijne;

2. Zarzadzenie o powolaniu komisji przetargowej okresla organizacje, skiad, tryb pracy
oraz zakres obowigzkéw cztonk6w komisji przetargowej.

3. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej 3 oséb.

4. Kierownik zamawiajacego, pracownik zamawiajacego, ktéremu kierownik
zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, cztonek komisji
przetargowej, inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zam6wienia po stronic zamawiajacego lub mogace wplynaé na wynik tego
postgpowania lub oseby udzielajace zam6wienie, skiadajg do 2 stycznia kazdego roku lub w
terminie wyznaczonym przez zamawiajacego, oswiadczenie o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy. Obowiazek zlozenia o$wiadczenia
dotyczy réwniez zmiany ww. okolicznosci. Wzdr o§wiadczenia okresla zalgcznik nr 2 do
regulaminu.

§ 6. ZZP, na podstawie zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdéwienia w formie
elektronicznej, za posrednictwem platformy, w szezegélnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

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

opracowuje opis potrzeb i wymagan, w zaleznosci od wybranego przez wydzial trybu
postgpowania i wartosci zaméwienia;

przygotowuje ogloszenie o zaméwieniu albo zaproszenie do negocjacii, albo zaproszenie
do ztozenia oferty;

zamieszcza (przekazuje) ogloszenie o zaméwieniu zgodnie z przepisami ustawy albo
przekazuje zaproszenie do negocjacji, albo zaproszeniec do zlozenia oferty wybranemu
wykonawcy/wykonawcom, zaleznie od wybranego trybu postepowania oraz wartosci
zamowienia;

zamieszcza ogloszenie o zamoéwieniu i specyfikacje warunkéw zaméwienia na stronie
internetowej zamawiajgcego;

wyjasnia na wniosek wykonawcow tresé specyfikacji warunkéw zaméwienia;

udostepnia oferty wraz zalacznikami na stronie internetowej, z uwzglednieniem art. 166
ust, 3 lub art. 291 ust. 2 zdanie drugie ustawy;

przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacje 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 postgpowaniu, wskazane przez wydzial we wniosku,

2. Wybb6r najkorzystniejszej oferty zatwierdza kierownik zamawiajacego lub pracownik

zamawiajgcego, ktoremu kierownik powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla niego
CZynnosci.

§8. 1.Z7Pp:

1)

2)

3)

4)

5)

sporzagdza projekt umowy z uwzglednieniem postanowich dzatu VII ustawy, ktory
akceptuje Biuro Prawne;

przekazuje do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o udzieleniu
zaméwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne, zawierajace informacje o
wyniku postepowania, zgodnie z art. 265 ust. 1 ustawy;

zamieszcza W Biuletynie Zaméwieri Publicznych ogloszenie o wyniku postepowania
zawierajgce informacje o udzieleniu zaméwienia lub uniewaznieniu postepowania, zgodnie
z art. 309 ust. 1 ustawy;

prowadzi rejestr zaméwien publicznych i rejestr uméw w sprawie zaméwien publicznych;
wzory rejestréw okresla zatgeznik nr 3 do regulaminu;

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

2. Wydzial sporzadza raport z realizacji zaméwienia, w ktérym dokonuje oceny tej

realizacji, w przypadkach okreslonych w art. 446 ustawy.



Zalgcznik nr 1
do regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwieri publicznych

przez Miasto Inowroctaw — Urzad Miasta
Inowroclawia

nazwa Wydziatu UM data .. .o

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Rodzaj zaméwienia: a) roboty budowlane, b) dostawy, ¢} ustugi*

1.

Okreslenie kodow CPV wg Wspolnego Stownika Zaméwien:

NAzZWa ZAMOWIETIAS ... .vuine et vnee v e et et e so et r b st aa vt s bt s betavnrnenanses
Opis przedmiotu zaméwienia, wymagania jakoéciowe i dotyczace wykonania przedmiotu
zamoéwienia, opcje, termin wykonania:

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

Wykaz przedmiotowych $rodkéw dowodowych (zgodnie z art. 104-106 ustawy)
potwierdzajacych, ze oferowane roboty budowlane* dostawy*, ustugi* spelniajg okreslone
przez Zamawiajacego wymagania, cechy lub kryteria, ktdre powinny by¢ zalaczone do oferty:

Wymagany okres rekojmi za wady ... e e
Wymagany okres gwarancji JAKOSCI .........iiviiiiiirii e e
Warunki finansowania zamowienia (w tym rodzaj wynagrodzenia, liczba faktwr, zaliczki itp.)

Czy dopuszcza sie zloZenie oferty czgSciowej? tak/nie *

Jezeli tak, nalezy wSkQzac CzgSCi: ...t e e e
Czy dopuszcza si¢ zlozenie oferty wariantowej? tak/nie*

Jezeli tak, nalezy opisad sposéb zlozenia oferty wariQniowe) ... ... ... . cov e e cv et cvs e ven sae s eee

10. Czy przewiduje si¢ udzielenie zamowienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub

robot budowianych w trybie zaméwienia z wolnej reki, na podstawie art. 214 vst. 1 pkt 7
ustawy?
Jezeli tak, nalezy opisac przedmiot tych zamowien ... ... ...... ..o v coeveceivcn vie con e e s e e

11. Czy wymaga si¢ wizji lokalnej lub sprawdzenia dokumentéw niezbgdnych do realizacji

zamoOwienia dostepnych na miejscu u Zamawiajgcego? tak / nie*
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13.

. Wartos¢ zamdwienia zostala ustalona na Kwote .........cceceeeeecvveiie s iececrenreeenns zt netto (bez
VAT), co stanowi rownowarto$€ .................ccooevevenenn. euro, w tym wartos$é
przewidywanych zaméwien okreslonych w pkt 10 wynosi ...........cccovvevnnennn z! netto, co
stanowi réwnowartos$é ............ocoiiiiiiniann.. euro.

Wartos¢ zamowienia nstalono na podStawie .............c.cceeirvceeeesieeisisincssisscceseseecenessssessssesssenn.

w dniu (wyliczenie wartosci zalgczono do wniosku)
Osoba/osoby*, ktéra/e ustalita’y warto§é przedmiotu zaméwienia:

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

1) jezeli tryb podstawowy, przewiduje sig:
a) wybor najkorzystniejszej oferty bez przeprowadzenia negocjacji*;
b) mozliwo$¢ negocjowania tresci ofert w celu ich ulepszenia*;
¢) negocjowanie tresci ofert ztozonych w celu ich ulepszenia*;
2) ogranicza si¢ liczbe wykonawcéw, ktorych zaprosi sie do negocjacjido ....... (nie mniej
niz 3);
jezeli tak, nalezy podat kryteria selekGji ...........ocvuiiieniiniiiicriieie e e e
3) uzasadnienie wyboru trybu (w praypadku: negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamdwienia z
wolnej reki):

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

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

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

(dotyczy trybu negocjacji bez ogloszenia lub zaméwienia z wolnej reki,

14. Wadium: tak/nie* ................... zhtj % wartosci zamowienia.

15.

1)

2)

3)

Warunki udzialu w postgpowaniu w rozumieniu art. 112 ustawy:

zdolnos¢ do wystgpowania w obrocie gospodarczym (jezeli wymaga sie , aby wykonawcy byli
wpisani do jednego z rejestrow zawodowych lub handlowych)

posiadanie uprawniesi do wykonywania okreslonej dziatalnoéci gospodarczej lub zawodowej
(zezwolenia, licencje, koncesje, wpis do rejestru dzialalno$ci regulowanej, status czlonka

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

posiadanie odpowiedniej sytuacji ekonomicznej lub finansowej (minimalne roczne przychody,
stosunek aktywow do zobowigzar, ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej, zdolnosé
kredytowa, $rodki finansowe):

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

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



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

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

16. Wykluczenie z postgpowania na podstawie art. 109 ust. 1: tak, na podstawie pkt ..... / nie*.

17. Czy konieczne jest wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy? tak/nie* .........
% ceny calkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowiazania
Zamawiajgcego wynikajgcego z umowy (nie wigcej niz 5%, a w uzasadnionych przypadkach
nie wiecej niz 10%).

18. Proponowane kryteria oceny ofert:

CETIA...urinrirere st sa st st e s e se e e e annn s enmsnestssnaoaeas WALA..ocorirereaniernnens %
................................................................................... WAZA .oovrerieeerecnees 70
................................................................................... WALBA .ereeeraneesinneninne 70

19. Czy nalezy powolaé komisj¢ przetargowa: tak* / nie*;
1) jezeli tak, propozycja skladu komisji (min. 3 osoby):

20, Propozycja istotnych postanowien, ktére nalezy wprowadzié do umowy, w szczegdlnosci:

1) wysokoSci kar UmMOWNYCh: .........vouiiiiiii e e ;
2) przewidywanych okolicznosci zmiany umowy z okresleniem rodzaju, zakresu i
warunkow wprowadzenia Zmian: ................ooiiiiiioi i

21. Czy zamoéwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie;:
tak/nic*. (jezeli tak, prosze podaé nazwe projektu/programu)

22. Kwota, jaka Zamawiajacy planuje przeznaczyé¢ na sfinansowanie zamowienia:
zt, klasyfikacja budzetowa:

R T

23. Zalaczniki do wniosku: okreslenie wartoéci zamdwienia, kosztorys inwestorski, projekt
budowlany, projekty wykonawcze, przedmiar robét, specyfikacja wykonania i odbioru robét
budowlanych, program funkcjonalno-uzytkowy, inne *...............covevveneinrennnn.

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

Zespol Zamowien Publicznych



{data i podpis)
Akceptuje pod wigledem finansowym:

Kierownik Zamawiagjgcego

* niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 2

do regulaminu postgpowania przy udzielaniu
zambwienn  publicznych  przez  Miasto
Inowroctaw — Urzad Miasta Inowroctawia

- wzor ofwiadczenia —

Oéwiadezenie skladane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy z daia 11 wrzesnia 2019 r. Prawe zaméwied
publicznych (poz. 2619, ze zm.) przez:

1 kierownika zamawiajacego

[0 pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci

O cztonka komisji przetargowej

[ inne osoby wykonujgce czynnodci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania

[] osoby mogace wplynaé na wynik postepowania

[J osoby udzielajace zamowienia

Ja nizej podpisany / podpisana:

imig (imiona)

Nazwisko

Uprzedzony/uprzedzona o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia,
oswiadczam, ze:

nie zostalem/nie zostalam prawomocnie skazany/skazana za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w art, 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286,
art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444, ze zm.), zwanej dalej , Kodeksem karnym".

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwloczne go zlozenia pisemnego o$wiadczenia, ze zaistniaty ww:.
okolicznosci.

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

Uprzedzony /- a 0 odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia, oswiadczam. 7e
w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa powyzej, 1. prawomocnym skazaniem za
przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w
art........ Kodeksu kamego, podlegam wylaczeniu z dokonywania czynnosci w postepowaniach o
udzielenie zaméwienia publicznego.



Zalgcznik nr 3

do regulaminu postepowania przy

udzielaniu zaméwien publicznych

przez Miasto Inowroclaw —

Urzad Miasta Inowroctawia

Rejestr zaméwien publicznych (wzér)

LP Nr. rej. Data Przedmiot Wartosé Tryb Termin Termin Wadium
postcpowania | wniosku | zaméwienia zaméwienia | postgpowania | skladania oiwarcia
ofert ofert
1 2 3 1 4 5 6 7 8 9 |
Liczba | Cena Nazwa i Data Data Data Informacja | Informacje o
znwu { ofert oferty: adres ogloszenia zawiadomienia | zawarcia | o uniewaznieniu
najtafiszej [ wybranego postepowania | o wyborze umowy / | decyzjach | postepowania
najdrozszej Wykonawcy | Nr BZP oferty nr Prezesa
wybranej umowy/ UzZp
nr
ogloszenia
0
udzieleniu
Zam.
10 11 12 13 14 15 16 17 I8
Rejestr uméw w sprawie zaméwien publicznych (wzor)
Nrrej. | Nrrej. Przedmiot Nazwa i adres | Wysokogé Data Uwagi / _l
umowy | postgpowania | umowy Wykanawey wynagrodzenia | zawarcia termin
umowy wykonania
1 2 3 4 5 6 7




