ZARZADZENIENR > /2021
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
zdnia 7 stycznia 2021 .

w sprawie ustalenia regulaminu post¢powania przy udzielanin przez
Miasto Inowroclaw - Urzgd Miasta Inowroclawia zaméwien, ktérych
warto$¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zi

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 si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu przez Miasto Inowroctaw -
Urzad Miasta Inowroclawia zamowieri, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zi,
zwany dalej regulaminem. Tre$¢ regulaminu okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 174/2016 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 27
wrzesnia 2016 1. w sprawie ustalenia regulaminu postepowania przy udzielaniu przez Miasto
Inowroclaw zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 stycznia 2021 r.

Prezydent Miasta Inowroclawia

\/l@demb'




Zatgcznik do zarzgdzenia
nr 2 /2021

Prezydenta Miasta
Inowroctawia

z dnia h:l’ stycznia 2021 r.

Regulamin postgpowania przy udzielaniu przez Miasto Inowroclaw - Urzad Miasta
Inowroclawia zamdéwien, ktérych warto§¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zi

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady postgpowania przy udzielaniu przez Miasto

Inowroctaw — Urzad Miasta Inowroctawia zamdéwien, ktorych wartos¢ jest mniejsza
niz 130 000,00 z.

2. TIlekroé w regulaminie jest mowa o;

1

2)

3)

4

3)

6)

7

9)

dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu 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 Inowroclawia, ktdremu powierzono
czynnoéci w postepowaniu lub czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania; '

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

warto$ci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawg
ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw 1 ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia;
wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sig o
udzielenie zamdwienia, zZtozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia;
zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroctaw — Urzad Miasta
Inowroclawia;

zamdOwieniu — nalezy przez to rozumieé¢ umowg odplatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcag, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, a ich warto$¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zl;

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

3. Przy udziclaniu zamoéwieni nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rdéwnego traktowania wykonawcéw i
przejrzystosei,



2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
érodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsg
realizacje zadaf, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktad6w.

4, W przypadku zaméwier: okreslonych w  § 5 pkt 6 przez zachowanie zasad
okre§lonych w ust. 3 pkt 1 rozumie si¢ w szczegdlnosci oszacowanie przedmiotu

zamOwienia zgodnie z § 2.

5. Czynnoéci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

6. Za przestrzeganie regulaminu odpowiedzialni sa:
1) dysponenci;

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.

§ 2.1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoOwienia dysponent szacuje z
nalezyta staranno$cig warto$¢ zaméwienia, w szczegblnosci w celu ustalenia:

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

5 Ustalenic wartoSci zamowienia nalezy  udokumentowaé.  Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie warto$ci zaméwienia sg w szczegdlnosci:

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

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgce analogiczny przedmiot
zamo6wienia) z okresu poprzedzajacego moment ustalenia wartosci zamoOwienia.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia lub zanizanie wartos$ci zamowienia w celu
unikniecia stosowania ustawy lub regulaminu.

§ 3.1. Zasady postgpowania przy udzielaniu zamdéwien dotyczg odpowiednio
zamowien:

1) o wartosci do 10 000,00 zi;



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 wartoéci powyzej 50 000,00 zt do wartosci mniejszej niz 130 000,00 =,
dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

2. Udzielenie zaméwicnia o wartoéci okre$lonej w ust. 1 pkt 1 (do 10 000,00 zl)
poprzedza sporzadzenie ,,zapotrzebowania”, okreslonego przez Prezydenta Miasta
Inowroctawia w procedurach kontroli zarzadczej. Zawarcie umowy w formie pisemnej
jest fakultatywne.

3. Udzielenie zamowienia o warto$ci okreslonej w ust. 1 pkt 2, 3 i 4 (powyzej
10 000,00 zt do mniejszej niz 130 000,00 zt) poprzedza sporzadzenie przez dysponenta
pisemnego wniosku, ktéry zatwierdza kierownik zamawiajacego przy kontrasygnacie
Skarbnika Miasta, a pod wzgledem formalnym Zesp6t Zamowien Publicznych.

4. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera w szczegdlnosei:

1) opis przedmiotu zaméwienia, termin wykonania;

2) szacunkowa warto$¢ zamowienia;

3) wskazanie Zrodta finansowania.

5. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
6. Zapytanie ofertowe zamieszcza na platformie zakupowej:

1) Zespét Zaméwien Publicznych, jezeli warto§¢ zamoéwienia przekracza
50 000,00 =1 i jest nizsza niz 130 000,00 zk;

2) dysponent, jezeli warto$¢ zaméwienia przekracza 10 000,00 z1 i jest nizsza lub
réwna 50 000,00 zl.

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

8. Zapytanic ofertowe zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia, opis potrzeb i wymagan zamawiajgcego;
2) opis kryteriéw wyboru oferty;
3) termin i spos6b przekazania odpowiedzi (oferty) przez wykonawcg;

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



9. Dysponent lub Zespdt Zamdéwien Publicznych ocenia oferty na podstawie
kryteriéw okreslonych w zapytaniu ofertowym.

10.  Kryteriami wyboru oferty sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci: jakosé,
funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty
innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, do$wiadczenie
zawodowe wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

11.  Wybor oferty zatwierdza kierownik zamawiajgcego. Informacj¢ o wyborze
oferty dysponent lub Zespét Zamowien Publicznych zamieszcza na platformie zakupowej.
Wz6r informacji o wyborze oferty okre$la zatacznik nr 3 do regulaminu.

12.  Wykonane czynnosci dokumentuje raport oraz protok6! postgpowania
generowany przez operatora platformy zakupowej.

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

14,  Dysponent lub Zespél Zamowien Publicznych ma obowigzek poinformowac
wykonawce, ktory jest osoba fizyczng, ze zlozenie oferty jest jednoznaczne z
koniecznoscia przetwarzania jego danych osobowych w ramach danego zaméwienia.

15. Dysponent moze dokonaé wyboru oferty za posrednictwem platformy
zakupowej niezaleznie od wartosci zamowienia.

§ 4.1. Dysponent dokumentuje czynnos$ci ustalenia wartosci zaméwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 3.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w § 3,
dysponent i Zesp6t Zaméwien Publicznych przechowuje przez czas okreslony w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwdéw
zaktadowych.

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

1) w prowadzonym uprzednio postgpowaniu o udzielenie zamdwienia nie zostaly
zlozone zadne oferty;

2) ze wzgledu na wyjatkows sytuacje, kidrej nie mozna bylo przewidzieé, wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamOwienia;

3) konieczne jest udzielenie dotychczasowemu wykonawcy dodatkowego,
uzupelniajacego zamowienia;

4) w zakresie dziatalnodci tworczej lub artystycznej oraz w zakresie kultury;

5) zamowienie moze by¢ wykonane wytacznie przez jednego wykonaweg;
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6) przedmiotem zaméwienia jest:

a) dzierzawa kanalizacji teletechnicznej,

b) zakup paliwa, artykutéw  spozywczych, kwiatow, wigzanek
okolicznosciowych, ksigzek, materialéw niezbgdnych do biezacego usuwania
usterek i biezacego funkcjonowania Urzgdu Miasta Inowroclawia,

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

urzadzen wspdtpracujacych,

d) zakup, utrzymanie i wsparcie programéw komputerowych oraz platform i

portali zakupowych,

e) naprawa samochod6w zamawiajacego, z wylaczeniem remontu kapitalnego,

f) zakup bon6w, kart upominkowych o wartosci jednostkowej do 100 zi,

g) kopiowanie i drukowanie map wieloformatowych,

h)ogloszenie w mediach (réwniez elektronicznych),

i) ustuga:

- promogji Miasta,

- dostepu do sieci internetowej,

- restauracyjna, hotelarska,

- spoleczna, zdrowotna oraz w zakresie sportu i rekreacji,

- prawna,

- doradztwa finansowego lub podatkowego,

- edukacyjna lub szkoleniowa,

- przygotowania i wydania ‘materiatéw naukowych Ogdlnopolskiego Forum
Ratownictwa w Inowroclawiu,

- $wiadczona przez miejska spotke komunalng,

- $wiadczona przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty ekonomii
spolecznej (spdldzielnie socjalne),

- telekomunikacyjna (stacjonarna i komodrkowa),

- drukowania kart wyborczych do glosowania.

§ 6. Zasad postgpowania przy udzielaniu zaméwien okreslonych w § 3 ust. 3 i
ust. 8-12 nie stosuje si¢ do zaméwien o wartoici powyzej 50 000,00 zt do wartoscei
mniejszej niz 130 000,00 zi, dofinansowanych ze S$rodkéw Unii Europejskiej.
Postepowanie o udzielenie tych zaméwienn przeprowadza Zespol Zamowien
Publicznych, na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci.

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

2. Dysponent prowadzi na biezaco rejestr zamdéwien. Wzér rejestru okresla
zatacznik nr 4 do regulaminu, z tym Ze moze by¢ prowadzony réwniez w formie

elektroniczne].



3. Dysponent, na podstawie rejestru, o ktérym mowa w ust. 2, sklada do Zespolu
Zamoéwieni Publicznych sprawozdania roczne i pdlroczne, okreslajace liczbe i
warto$¢ udzielonych jednorazowych zamoéwiefi o wartosci do 130.000,00 zt. Wzér
sprawozdania sporzadzanego przez dysponenta okresla zalacznik nr 5 do regulaminu.



Zalgeznik nr 1

do regulaminu postgpowania przy udzielaniu
przez Miasto Inowroctaw - Urzad Miasta
Inowroclawia zamoéwien, ktdrych wartos¢ jest
mniejsza niz 130 000,00 zt

nazwa Wydziatu UM 7121 72 SO

WNIOSEK
o0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia

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

1. NAZWE ZAMOWIETIAL <. eeneneienieeeeasrantieesssaeasrassarsans st s s ssarsaa et ataesantebestiars
Opis przedmiotu zamoéwienia, wymagania jakosciowe i dotyczace wykonania przedrmotu
zamo6wienia, opcje, termin wykonania:

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

Wymagany okres rekojmi zZa wady ...
Wymagany okres gwarancji jakoSCi .........ooiiimiiiirniir s
Warunki finansowania zamoéwienia (w tym rodzaj wynagrodzenia, liczba faktur, zaliczki itp.)

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

6. Warto$é zamowienia zostala ustalona na KWotg ......ooocvemneninssininenessnns zl netto (bez
VAT). Warto$é zamowienia ustalono na podstawie ...
wdnit ..oooeniiiiiinan, (wyliczenie wartosci zalgczono do wniosku)

dotyczy):

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

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

8. Uzasadnienie zastosowania formy zamknigtej przeprowadzenia postepowania na platformie
zakupowe]j (fezeli dotyczy):

9. Wykaz potencjalnych wykonawcéw, do ktorych zostanie przekazana informacja o ogloszeniu
zamoéwienia na platformie zakupowej:

10. Proponowane kryteria oceny ofert:



12. Propozycja istotnych ﬁostanowieﬁ, ktére nalezy wprowadzi¢ do umowy, w szczegdlnoscei
wysokosci kar umownych.

13. Czy zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze §rodkéw Unii Europejskisj:
tak/nic*. (jezeli tak, prosze podaé nazwe projektuw/programu)

14. Kwota, jaka Zamawiajacy planuje przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia:
zl, klasyfikacja budzetowa:

15, Zr6d10 FINANSOWANIR ......eerieii i ieriieeseeaaeseireeeeeeseaeeeeeeee st eeeaeeeeee e e s e earsanas
16. Zataczniki do wniosku: okreSlenie wartodci zamdwienia, kosztorys inwestorski, projekt

budowlany, projekty wykonawcze, przedmiar robdt, specyfikacja wykonania i odbioru robét
budowlanych, program funkcjonalno-uzytkowy, imme *.............cooiiviiiiiii L

Zespol Zamdwier Publicznych

(data i podpis)
Akceptuje pod wrgledem finansowym:

Kierownik Zamawiajgcego

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 2

do regulaminu postgpowania przy udzielaniu
przez Miasto Inowroctaw - Urzad Miasta
Inowroctawia zamowien, ktorych wartos¢ jest
mniejsza niz 130 000,00 zt

WZOR KLAUZULI INFORMACYINEJ DOTYCZACEJ PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, ze zm.) - zwanego
dalej ,,RODO”, informujg, ze:

1) administratorem danych osobowych wykonawcy jest Prezydent Miasta Inowroctawia

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

z siedziba w Inowroctawiu przy al. Ratuszowej 36;
wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktorym moina si¢ skontaktowaé pod
nr tel. 52-35-55-347 lub adresem e-mail: iod@inowroclaw.pl;
dane osobowe wykonawcy przetwarzane b¢dg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, ktdrego wartos¢ jest mniejsza niz
130 000,00 z} oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu realizacji zadan zwigzanych z
wykonaniem i zawarciem umowy;
dane osobowe wykonawcy begda przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi archiw6w zakladowych;
wykonawca posiada:
- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych go dotyczacych,
- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych,
- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od Administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,
- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie danych osobowych go dotyczacych narusza przepisy RODO;
wykonawcy nie przystuguje:
w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub € RODO prawo do usunigcia danych osobowych,
prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,
na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdy podstawe prawna przetwarzania jego danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO;
obowiazek podania przez wykonawce danych osobowych bezposrednio go dotyczacych jest
wymogiem regulaminu, zwiazanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

publicznego;
w odniesieniu do danych osobowych wykonawcy, decyzje nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, w ramach zapisow zawartych w art. 22 RODO.



Zalgcznik nr 3 do regulaminu postepowania
przy udzielaniu przez Miasto Inowroctaw -
Urzad Miasta Inowroctawia zamdwien,
ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000,00
zt

r

WZOR
Znak sprawy ........... miejscowoéd, data .................
Informacje zamieszczono na platformie zakupowej w dniu ... .....................
Informacja o wyborze oferty

Informujg, ze w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, ktérego warto$é jest mniejsza niz
130 000,00 zt pn.

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

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

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

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

Uzasadnienie wyboru:

Wybrano oferte z najnizszg cena lub
Wybrano ofert¢ przedstawiajgcg najkorzystniejszy bilans ceny i kryteriéw okreslonych w zapytaniu
ofertowym, t. ... o A

Kierownik Zamawiajacego
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z zamdwieA o wartosci
........................ Z zakresu dzIatania ....ooeeeenieiiiiin i

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

Zalgcznik nr 5 do regulaminu postgpowania
przy udzielaniu przez Miasto Inowroctaw -
Urzad Miasta Inowroclawia zamdwien,
ktorych wartosé jest mniejsza niz 130 000,00
zt

WZOR
SPRAWOZDANIE

mniejszej niz 130 000,00 =z udzielonych w okresie

Wyszczegllnienie

Liczba Wysokosé Wysokosé
zaméwien wynagrodzenia | wynagrodzenia z
bez podatku | podatkiem VAT
VAT (netto) (brutto)

ZamoOwienia, ktérych wartosé
jest mniejsza niz 130 000,00
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