ZARZADZENIE NR 80 2021
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 20 wrzegénia 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu post¢gpowania przy udzielaniu przez
Miasto Inowroclaw - Urzad Miasta Inowroclawia zaméwien, ktérych
wartos¢ 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 2021 r. poz. 1372) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu przez Miasto Inowroctaw -
Urzad Miasta Inowroclawia zamowien, ktorych warto$é jest mniejsza niz 130 000,00 zi,
zwany dalej regulaminem. Tre$¢ regulaminu okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 3/2021 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
7 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu postepowania przy udzielaniu przez
Miasto Inowroctaw — Urzad Miasta Inowroctawia zamowien, ktorych wartos¢ jest mniejsza
niz 130 000 z}, zmienione zarzadzeniem nr 69/2021 z dnia 30 marca 2021 r.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 pazdziernika 2021 r.

Prezydent Miasta Inowroclawia
s

\/_Rzysza% Brejza



Zalz/a[cznik do zarzadzenia
nr MO 2021

Prezydenta Miasta
Inowroctawia

z dnia 20 wrzesnia 2021 1.

Regulamin post¢powania przy udzielaniu przez Miasto Inowroclaw - Urzad Miasta
Inowroclawia zamoéwien, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zi

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

Inowroctaw — Urzad Miasta Inowroctawia zamowien, ktorych wartosé jest mniejsza
niz 130 000,00 zt.

D

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

2. 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 zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Inowroctawia lub pracownika Urzgdu Miasta Inowroctawia, ktéremu powierzono
czynnosci w postgpowaniu lub czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem
postgpowania;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, ze zm.);

wartosci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;
wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o
udzielenie zamdwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia;
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Inowroctaw — Urzad Miasta
Inowroctawia;

zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umow¢ odplatng zawierang miedzy
zamawiajagcym a wykonawcag, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, a ich wartos¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zt;

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program
MarketPlanet do obstugi postepowan o wartoéci mniejszej niz 130 000,00 zi.

3. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,



2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

4. W przypadku zamoéwien okreslonych w § 5 pkt 6 przez zachowanie zasad
okreslonych w ust. 3 pkt 1 rozumie si¢ w szczegoélnosci oszacowanie przedmiotu
zamowienia zgodnie z § 2.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronnos$é 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 wszczgeciem procedury udzielenia zamowienia dysponent szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamdowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy;
2) procedury zgodnej z niniejszym regulaminem;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

- 2. Ustalenie wartosci zamOwienia nalezy udokumentowaé notatkg stuzbowa, w ktorej
nalezy poda¢ podstawe ustalenia wartosci zamowienia, w szczeg6lnosci powotac si¢
na odpowiedzi cenowe potencjalnych wykonawcow, cenniki internetowe, zawarte’
umowy.

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

§ 3.1. Zasady postgpowania przy udzielaniu zamoéwien dotycza odpowiednio
zamowien: '

1) o wartosci do 10 000,00 zt;

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

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

4) o wartosci powyzej 50 000,00 zt do wartosci mniejszej niz 130 000,00 zi,

dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

2. Udzielenie zamowienia o wartosci okreslonej w ust. 1 pkt 1 (do 10 000,00 zt)
poprzedza  sporzadzenie ,zapotrzebowania”, okreslonego przez Prezydenta Miasta
Inowroctawia w procedurach kontroli zarzadczej. Zawarcie umowy w formie pisemnej
jest fakultatywne.

3. Udzielenie zamdwienia o wartosci okreslonej w ust. 1 pkt 2, 3 i4 (powyzej
10 000,00 zt do mniejszej niz 130 000,00 zl) poprzedza sporzadzenie przez dysponenta
pisemnego wniosku, ktory zatwierdza kierownik zamawiajgcego przy kontrasygnacie -
Skarbnika Miasta, a pod wzgledem formalnym Zesp6t Zamdéwien Publicznych.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera w szczego6lnosci:



1) opis przedmiotu zamoéwienia, uwzgledniajgcy rozwigzania stluzace zapewnieniu
dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami, zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z
dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz.U. 22020 r. poz. 1062) - jesli pozwala na to charakter zamdwienia;

2) termin wykonania;

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia;

4) wskazanie zrodta finansowania.

5. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

6. Przed udzieleniem zam6wienia zostaje skierowane do potencjalnych wykonawcow

zapytanie ofertowe:

1) przez Zesp6t Zamoéwien Publicznych, na platformie zakupowej, jezeli wartosé
zamoOwienia przekracza 50 000,00 zt i jest nizsza niz 130 000,00 zt; w
uzasadnionych we wniosku przypadkach dopuszcza sie  zapytanie ofertowe w formie
zamknigtej, tj. skierowane za posrednictwem platformy do wybranych wykonawcow;

2) przez dysponenta:

a) na platformie zakupowej w formie otwartej lub
b) na platformie zakupowej w formie zamknietej, lub
¢) bezposrednio do wybranych wykonawcow
- jezeli warto$¢ zamowienia przekracza 10 000,00 zt i jest nizsza lub réwna
50 000,00 zt. |
7. W przypadkach okreslonych w ust. 6 pkt 2 lit. b i ¢ dysponent kieruje
zapytanie ofertowe do  wykonawcéw w liczbie zapewniajgcej konkurencje, nie |,
mniejszej niz 3, chyba ze ze wzglgdu na specjalistyczny charakter zamowienia
liczba wykonawcow mogacych je wykonaé jest mniejsza.

8. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia, opis potrzeb i wymagan zamawiajgcego;

2) opis kryteriow wyboru oferty;

3) termin i spos6b przekazania odpowiedzi (oferty) przez wykonawceg;

4) klauzul¢ informacyjna dotyczacg przetwarzania danych osobowych (wzor
klauzuli okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu).

0. Dysponent lub Zespot Zaméwien Publicznych ocenia oferty na podstawie
kryteriéw okreslonych w zapytaniu ofertowym.

10.  Kryteriami wyboru oferty sa cena albo cena i inne kryteria pozacenowe,
gwarantujagce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w
szczeg6lnosei: jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty s$rodowiskowe,
aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
zamoOwienia, do$wiadczenie zawodowe wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy.

11.  Wybor oferty zatwierdza kierownik zamawiajacego. Informacje o wyborze
oferty dysponent lub Zesp6él Zaméwien Publicznych zamieszcza na platformie zakupowej .
lub zawiadamia bezposrednio zaproszonych wykonawcow. Wzor informacji o wyborze
oferty okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.



12.  Wykonane czynnosci dokumentuje protokoét postgpowania sporzadzony przez
Zespdt Zamowien Publicznych lub dysponenta, jezeli wyboru oferty dokonano za
posrednictwem platformy zakupowej. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 4 do
regulaminu.

13. Umowe zawiera si¢ w formie pisemne;j, jej projekt opiniuje Biuro Prawne.

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

15.  Dysponent moze dokona¢ wyboru oferty za posrednictwem platformy
zakupowej niezaleznie od wartosci zamdwienia.

§ 4.1. Dysponent dokumentuje czynnosci ustalenia wartosci zamdéwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposdb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

ik Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 3,

dysponent i Zespot ZamoOwien Publicznych przechowuje przez czas okreslony w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt oraz zgodnie z przepisami dotyczgcymi archiwow
zaktadowych.

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

1) w prowadzonym uprzednio postepowaniu o udzielenie zamdwienia nie zostaly
ztozone zadne oferty;

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

3) konieczne jest wudzielenie dotychczasowemu wykonawey —dodatkowego,

- uzupelniajgcego zamdwienia;

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

5) zamowienie moze by¢ wykonane wylacznie przez jednego wykonawce;

6) przedmiotem zamowienia jest:

a) dzierzawa kanalizacji teletechnicznej,

b) zakup paliwa, artykutow  spozywczych, kwiatéw,  wigzanek
okolicznosciowych, ksigzek, materiatow niezbednych do biezacego usuwania
usterek i biezacego funkcjonowania Urzedu Miasta Inowroclawia,

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

urzadzen wspodtpracujacych,

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

portali zakupowych,

e) naprawa samochoddéw zamawiajgcego, z wylaczeniem remontu kapitalnego,

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

g) kopiowanie i drukowanie map wieloformatowych,

h)ogloszenie w mediach (réwniez elektronicznych),

1) ustuga:



- 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 i wydania materialow naukowych Ogdlnopolskiego 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;

- w zakresie przygotowania, nadzoru 1 odbioru inwestycji Miasta
Inowroclawia, wymagajaca posiadania uprawnien budowlanych, polgczona
z wykonywaniem w  Urzedzie Miasta Inowroctawia prac
administracyjnych.

§ 6. Zasad postepowania przy udzielaniu zaméwien okreslonych w § 3 ust. 3 i
ust. 8-12 nie stosuje si¢ do zamowien o wartosci powyzej 50 000,00 zt do wartosci
mniejszej niz 130 000,00 zi, dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j.
Postepowanie o udzielenie tych zamoéwien przeprowadza Zespot Zamoéwien ¢
Publicznych, na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw 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 zamowien, w formie pisemnej lub  w
formie elektronicznej.

3. Dysponent, na podstawie rejestru, o ktérym mowa w ust. 2, sktada do Zespotu
Zamowien Publicznych sprawozdania roczne i potroczne, okreslajace liczbe i
warto$¢ udzielonych zamoéwien o wartosci do 50 000,00 zt. Wzor sprawozdania
sporzadzanego przez dysponenta okresla zalgcznik nr 5 do regulaminu.



Zatgeznik nr 1

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

nazwa Wydzialu UM - data ................coooeeiien .

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia

Rodzaj zamdwienia: a) roboty budowldne, b) dostawy, c) ustugi*

1.

INAZWA ZAMVOWIBTIEAY <5005 s canonssios 5 65asininsns Sanasiohtas s eamesnassin ramaemsas s sasis smmesss s oneeemssssys s
Opis przedmiotu zam6wienia, wymagania jakosciowe i dotyczace wykonania przedmiotu
zamoOwienia, opcje, termin wykonania:

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

Wymagany okres rekojmi za Wady ...........cooiiiiiiiiiiii
Wymagany okres gwarancji JaKOSCI ...........oouiviniiiiiiitiiiiii e

Warunki finansowania zamowienia (w tym rodzaj wynagrodzenia, liczba faktur, zaliczki itp.)

Wartos$¢ zamowienia zostata ustalona na KWote .............cccoeveveevvviveicercecieeene, zt netto (bez
VAT). Warto$¢ zamowienia ustalono na podStaWie ..............cccceeeereieievieeiereenienreseeeeeie s

Zapytanie ofertowe zostanie skierowane do potencjalnych wykonawcow:
1) za posrednictwem platformy zakupowej w formie otwartej*;
2) zaposrednictwem platformy zakupowej w formie zamknigtej do*:

B) i s R 4 e SRS S SRS ¥ 8 SRR A B8 e e 5o § € i et e et e

C) s & WS ¥ 3 SRS § GRS 3 S T6FFA 786 5 ki alacoe tmre i steate o 8 o alrsiofinte i ate 8 simie amie tutea o '

3) bezposrednio do*:



Zatacznik nr 2

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

WZOR KLAUZULI INFORMACYJINEJ 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 4.05.2016, s. 1, ze zm.) - zwanego
dalej ,RODO”, informuje, ze:

D)
2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

administratorem danych osobowych wykonawcy jest Prezydent Miasta Inowroctawia
z siedziba w Inowroctawiu przy al. Ratuszowej 36;

wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktéorym mozna si¢ skontaktowaé pod
nr tel. 52-35-55-347 lub adresem e-mail: iod@inowroclaw.pl;

dane osobowe wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ jest mniejsza niz
130 000,00 zt oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu realizacji zadan zwiazanych z
wykonaniem i zawarciem umowy; ‘

dane osobowe wykonawcy beda przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwéw zaktadowych;
wykonawca posiada:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych go dotyczacych,

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania 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: '

— wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych,

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 20 RODO,

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdy podstawe prawng przetwarzania jego danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO;

obowigzek podania przez wykonawce danych osobowych bezposrednio go dotyczacych jest

wymogiem regulaminu, zwigzanym z udzialem w postgpowaniu o udzielenie zamowienia

publiczriego;

w odniesieniu do danych osobowych wykonawcy, decyzje nie beda podejmowane w sposdb

zautomatyzowany, w ramach zapiséw zawartych w art. 22 RODO.



Zakacznik nr 3

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

WZOR
Znak sprawy ........... . miejscowosé, data .................

Informacje zamieszczono na platformie zakupowej w dniu ... ... ................. lub przekazano
wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty*

Informacja o wyborze oferty

Informuje, Ze w postepowaniu o udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ jest mniejsza niz
130 000,00 zt pn.

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

Uzasadnienie wyboru:

Wybrano oferte z najnizsza cena lub
Wybrano oferte przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i kryteriow okreslonych w zapytaniu
OFCTLOWYIN, T csmis s« smmmmenios ssrmmeinsns « & s bmsames o5 §amsmen o5 *

Kierownik Zamawiajgcego

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 4

do regulaminu postgpowania przy udzielaniu przez
Miasto Inowroctaw - Urzad Miasta Inowroctawia
zamowien, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz

130 000,00 zt

Nazwa Wydziatu:

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

Protokol postgpowania o udzielenie zaméwienia
o wartosci powyzej 10 000 zt do wartos$ci mniejszej niz 130 000 zi

1. Tytut postepowania: |

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

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

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

4. Wybrano ofert¢ nr ......... ZYOZONG PIZEZ ..vovvviviieiecteeeee e
ZACEIIQ .ottt ettt et et e e e e , termin wykonania .............
6. Z wybranym Wykonawcg zostata zawarta umowa w formie pisemnej w dniu ................ .

7. Zalaczniki do protokotu:
1) wniosek o wszczecie postepowania,
2) oferty; .
3) informacja o wyborze oferty;
4) umowa.

* niepotrzebne skresli¢

Protokét sporzadzit:

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



Zatacznik nr 5

do regulaminu postgpowania

przy udzielaniu przez Miasto Inowroctaw -
Urzad Miasta Inowroctawia zamdwien,
ktérych wartos¢ jest réwna lub mniejsza niz
50 000,00 zt

WZOR
- SPRAWOZDANIE

z zamOwien o warto$ci rownej lub mniejszej niz 50 000,00 zt udzielonych w okresie
................................ 5ok 1 v v wars. 2 ZOKPESH DZIRBNIR » i suennsmonns vesmmimenns s ss snmeanin

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

Zamoéwienia, ktorych wartosé
jest rowna lub mniejsza niz |.
50 000,00 zt




